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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AzSZMSZ CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja:

- az intézmény jogszerii milkodésének biztositdsa, a nevel6-oktato munka zavartalan
milkodésének garantaldsa, a vonatkozo torvényekben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa;

- az intézményi mikoddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe;

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem madas intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtdsdra. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban
kidolgozott cél és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Meghatarozza és szabélyozza:

* az intézmény tevékenységét,

* irdnyitasdnak rendjét,

* mikddésének folyamatait, Osszefliggéseit;

= szervezeti felépitését,

» a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat,

= afeleldsséget a nevelés- oktatas és gazdalkodas teriiletén,
» az ellendrzés rendjét,

= abelso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo6 szabalyozast.

2. AZzSZMSZ-T MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

31/2020. (VIII. 31.) EMMI rendelet Egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol €s az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo 40/2002. (V. 24.)
OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,
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- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

- A pedagogus-tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

- A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve

- A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

- A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatair6l szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

- Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

3. AZSZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA

A Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozod
szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

A jogszabdlyokban meghatarozottak szerint az elfogadéds eldtt véleményezési jogat
gyakorolta a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és az intézményi tanacs, amelyet a
dokumentum végén alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges, amelyet a dokumentum végén
alairasaval igazol.

4. AzSZMSZ SZEMELY1 ES IDOBELI HATALYA
Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat jelen szervezeti €s miikddési szabalyzat alkotja.
Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- azintézmény dolgozoira,

- azintézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre,

- az intézmény gyermekeire, tanuldira

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ 2021. februar 1-t6l visszavonasig érvényes.

5. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Kobanyai Komplex Ovoda, Altalanos
Iskola, Készségfejleszté  Iskola  és
Egységes Gyodgypedagodgiai Modszertani
Intézmény

Az intézmény székhelye, cime: 1107 Budapest, Gém utca 5-7.



OM azonositoé szama: 038418

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai moddszertani
intézmény

Fenntarto: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

A fenntart6 székhelye, cime: 1105 Budapest, Kereszturi t 7-9.

Az intézmény miikodési kore: Budapest févaros kozigazgatasi teriilete és
vonzaskorzete

Az intézmény besorolasa: tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltatd

koltségvetési szerv kozszolgaltatd szerv
fajtaja szerint: kozintézmény

Az intézmény kozfeladata: ovodai nevelés, alapfoku nevelés-oktatas,
fejlesztdé nevelés-oktatas, készségfejlesztd
iskolai oktatds, utazé gyogypedagogusi
halézat, utazd6  konduktori  haldzat
mikodtetése

Maximalis gyermek/tanulolétszam: 180 £6

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI

1. AZINTEZMENY KOZFELADATA ES ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény alaptevékenységét a Szakmai Alapdokumentum hatdrozza meg. Az
intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozodi kdzotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

2. AZINTEZMENY SZAKAGAZATI BESOROLASA

TEAOR

85.10 Iskolai el6készitd oktatas

85.20 Alapfoku oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

3. AZINTEZMENY ALAP SZAKFELADATA

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

852012 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa 1-4. évfolyamon

852022 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatdsa 5-8. évfolyamon

853132 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali szakiskolai oktatdsa 9-10.
évfolyamon készségfejlesztd elokészitd

853212 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd

nappali rendszerli szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamon



4. AZ INTEZMENY TOVABBI SZAKFELADATAI

562912 Ovodai intézményi kozétkeztetés

562913 Iskolai intézményi kozétkeztetés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése

855918 Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanuldszobai
nevelése

931204 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

85601 Didksport

5. AZ ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO KISEGITO ES KIEGESZITO
TEVEKENYSEG

812100 Altalanos épiilettakaritas
813000 Zoldteriilet kezelés
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

A kozétkeztetés végzéséért, személyi feltételeinek megteremtéséért a keriileti Onkormanyzat a
felelOs.

6. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Gazdalkodasi jogkore
A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli szolgaltatadsokat, feladatokat a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont végzi.

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény az ing6 és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet. Az ingatlanok
felett kizarélag a tulajdonos rendelkezik. Az intézmény a rabizott vagyon hasznalataval az e
targyra vonatkozé mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal meghatarozott modon szabad
kapacitashasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.

Kotelezettségvallalas

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyair6l fenntart6i dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje ¢&s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.



7. AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Egység megnevezése

Altalanos iskola intézményegység

Ellatottak kore

Tanuldsban akadalyozottak
altalanos iskolaja

tanulasban akadalyozott tanulok
integralt értelmileg akadalyozott tanulok

Ertelmileg akadalyozottak
altalanos iskolaja

értelmileg akadalyozott tanulok

Mozgasfejlesztd csoport

értelmi fogyatékos €s mozgéssériilt tanulok

Autista csoport

értelmi fogyatékos €s autizmus spektrum

zavarral kiizd6 tanulok

Készségfejleszto Iskola, Ovoda, Fejleszto nevelés-oktatas intézményegység

- Fejlesztd nevelés-oktatas - sulyosan és halmozottan fogyatékos tanulok 6-23
éves korig

- Gyogypedagbgiai ovoda - SNI gyermekek 3-max. 8 éves korig

- Autizmus specifikus 6vodai | - nem integralhaté autista gyermekek 3-max. 8 éves
csoport korig

- Készségfejlesztd Iskola 9-10. - ¢értelmileg akadalyozott tanulok
évfolyam

- Készségfejlesztd Iskola 11-12. | - értelmileg akadélyozott tanulok
évfolyam

EGYMI intézményegység

- utazo gyogypedagdgusok - keriileti 6vodéakban, altalanos iskoldkban
integraltan nevelt/oktatott integralt SNI
gyermekek/tanulok

- keriileti logopédiai csoportba, osztalyba

- logopédia jéaré gyermekek/tanulok

- keriileti integralt beszédfogyatékos
gyermekek/tanulok

- tanulasban és értelmileg akadalyozott,
autista sulyos beszéd-, nyelvi és
kommunikécios zavarral kiizd
gyerekek/tanulok logopédiai ellatasa
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7.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

" Rendszeres eii.
feligyelet

~ Intézmény .
kolatit lizemeltetesi )
;, koordinator

r _Altalanos
Intezmenyvezetd
helyettes
Rendszergazda
Takaritok
Geépkocsivezetd
Utazd gyogypedagogusi hdlozat ‘ . N 2 =
K.l., Ovoda, Fejlesztd nev.-okt. S R
AZmMé R i Intézmeén: ség-vezetd . . .
Intézményegység-vezetd I yeqyseg Intézményegység-vezetd s
Munkakozosség-vezetd Munkakézsség-vezetd
Gyakomoki munkakozosség | | | Logopédiai munkakdzosség Munkakozosség-vezetd Munkakdzbsség-vezetd
, . e . N E_A munkakbzissé Hab.-rehab. munkakozdssé
Munkakiziszseg-vezetd Munkakozisseg-vezetd g 9
= = = —" . E.A. Altaldnos iskola 1-|  Készségfejlesztd
Neveld-okfato munkat segitok Utazod gyogypedagogusok 8. Isl?olé
munkakozdssége munkakozossege
|
. Munkakozdsség-vezetd I .
DOK Munkakdzisség-vezetd Munkakozosseg-vezetd
Didkénkormanyzat munkajat T-Aals6s munkakozosseg . N Autizmus specifikus
segitd pedagogus Specifikus munkakdzosség munkakozosség
TA 1-4. = T .
Mozgasfejl. csop., FNO, Ovoda,
Autista csop., Aut. Ovoda
Munkakozdsség-vezetd

T Afelsds munkakizosség

TA 58
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I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZET|I RENDSZERE

1. INTEZMENYVEZETES, AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési modellje funkcionalis tipusu, az egyes intézményegységeket a kijelolt
intézményegység-vezetok vezetik az intézményvezetd- helyettes iranyitasaval.
A modellben a kommunikdcié az intézményvezetotdl indul a vezetdtarsak felé, majd a
kozépvezetésen (munkakozosség vezetdk) keresztiil az alkalmazottakhoz jut. A szervezet tagjai
igy pontosan tudjak, kinek kell beszamolniuk az elvégzett feladatokrol, ki ellendrzi dket.
Az intézményben 1évé magasabb vezetdi megbizasok

- az intézményvezetdi megbizds,

- intézményvezetd-helyettesi megbizas,

- intézményegység-vezetdi megbizas.

Az intézményvezeté kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6-helyettes, az intézmény-
tizemeltetési koordinator az iskolatitkar, a rendszergazda és a konyvtaros munkajat.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védoénével, a diakonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel €s biztositja a mikddésiik feltételeit.

1.1. AZINTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerd és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy az intézmény belsd szabalyzatai
nem utalnak mas hataskorébe.

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabdlyokban és a
Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ben raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottjai, megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott és a technikai dolgozoi
felett. Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete.

Az intézményvezetd munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal el6irtak alapjan végzi.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonosen:

- akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadésara;

- amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara;

- napi feladatok meghatarozasara;

- a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére;

- a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére

- rendkiviili munkavégzés, az iigyelet €s készenlét elrendelésére;

- a szabadsag kiaddsdra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsig elrendelésére,
engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmeény részére meghatarozott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a fenntartonak a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi
dontések meghozatalara, kiilondsen:
- a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére;
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az intézményvezetd kivételével magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavondsara;

a foglalkoztatottak kitiintetésére;

a nyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara;

az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére;

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara,

a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezeto kiilonosen:

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
0nalloé koznevelési intézményt;

felelds a kdznevelési intézmény pedagdgiai €és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;
dont minden olyan, a koznevelési intézmény milkddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos {ligyben, amelyet a jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik;
és nem mondott le rola;

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mitkddésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a gyerekek, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével
keriil sor;

szervezi, ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
SZMSZ, héazirend, éves munkaterv) elkészitésérél, a fenntartd egyetértésének
beszerzésérol;

jovahagyja a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjat;

a tankertileti intézményvezetonél kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositasahoz sziikséges — intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések
megtételét;

az Nkt. 69.§-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény miikodéséhez
olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe;

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi program keretében, illetve a
koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo;

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Koézpont beszamoldjanak, jelentésének ¢és koltségvetésének elkészitéséhez
(jogszabaly 4altal rendszeresitett nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az
intézményvezetotdl akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyz6 adat
potlasat célozza);

a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti intézményvezetd részére a
kdznevelési intézmény tevékenységérol;

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo- a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozdan
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javaslattételi jogkorrel rendelkezik

1.2. AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTES
Az intézményvezetd megbizasa alapjan irdnyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény mikodését.
Magasabb vezetdi megbizasardl és a megbizas visszavonasardl az intézményvezetd dont.

Az intézményvezeté-helyettes helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az intézményvezetonek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban, és tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Részt vesz
az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasdban, ellendrzésében, az alkalmazottak
értekelésében.

Intézményvezeto-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzat, a mentori és a
pedagodgiai munkat segitdé munkak6zosség munkajat is.

Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetOt tartds tavollétében intézményvezetdi
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Az intézményvezetd- helyettes munkakori leirdsa alapjan Onalléan, az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Feladatkore:

- A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok és a belsd
szabalyzati rendszerek naprakész ismerete.

- Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol, betartja és
betartatja az eldirdsokat.

- Részt vesz a pedagogiai program, az SZMSZ, hazirend kialakitasaban, mddositasaban,
az éves munkaterv elkészitésében.

- Elvégzi az SZMSZ sziikség szerinti modositasat.

- Kozvetleniil iranyitja az intézményegység-vezetoket, a pedagdégusok és mas beosztottak
szakszerli munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellenorzi.

- Irényitja a tantargyfelosztas elkészitését, az orarend elkészitését és év kozben torténd
karbantartasat.

- Elkésziti a tanitdsi sziinetekre, tanitds nélkiili munkanapokra vonatkozo tigyeleti
beosztast.

- Irédnyitja és ellendrzi a dolgozdokkal kapcsolatos adatszolgéltatast.

- Elvégzi az alkalmazottak juttatasaival kapcsolatos feladatokat.

- Egyiittmiikodik az intézmény-lizemeltetési koordinator az Onkorményzati tulajdon
leltarozasanak megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

- Ellendrzi a helyettesitések megszervezését, gondoskodik a talordk adminisztralasarol,
elszamolasarol.

- Aktivan részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében ¢és megszervezésében,
lebonyolitasdban, melyekrdl emlékeztetd feljegyzést készit.

- Rendszeresen referdl az intézményvezetonek az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatair6l. Az érdemi problémékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

- Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

- Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.

- Felel6s az informécidaramlas gyors €és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések
stb.).

14



- Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, és tajékoztatja err6l a munkavallaldkat.

- Nyilvantartja a munkabol valé tavolmaradast.

- Ellendrzi a belsé szabalyzatok betartatasat €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl, segiti
didkrendezvények megszervezését, lebonyolitasat.

Felelos:
- Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért.
- Az orszagos statisztikai adatgyiijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért.
- Az iskolai munkaval kapcsolatos adatszolgaltatasért.
- A KIR rendszerbe val6 adatrogzitésért., az adatok pontossagaért.

1.3. AZ INTEZMENYEGYSEG-VEZETOK

A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja, mely visszavondsig érvényes.

Megbizott felelds vezetdként segitik az intézményvezeté munkavégzését, kozvetleniil
iranyitjak a beosztottjaik munkajat, részt vesznek az intézményi tevékenységek tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

A sziil6kkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali ¢és
tarsadalmi szervezetekkel tartanak kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan
az intézményvezetdt képviselve.

Elvégzik mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza Gket.

Az intézményegység-vezetok munkakori leirasuk alapjan o6nalldan, az intézményvezeto-
helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgoznak.

Az intézményegység-vezeto altalanos feladatai intézményegységére vonatkozoan:

- A koznevelésre és a szakterliletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszerek folyamatos figyelemmel kisérése.

- Gondoskodik arr6l, hogy a jogszabalyokat és a belsé szabalyzatokat beosztottjai
megismerj¢k, betartja és betartatja az eldirasokat.

- Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

- Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €s ellendrzi a szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott felelosok
¢és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

- Elkésziti a tantargyfelosztast, orarendet, gondoskodik az év kozben torténd
karbantartasrol és a KRETA rendszerbe valo feltoltésrol.

- Kozremiikddik a tanitdsi szilinetekre, tanitdsi nélkiili napokra vonatkozo iigyeleti
beosztas elkészitésében.

- Ugyeleti feladatokat 14t el.

- Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” aktualizalasarol.

- Hatéridore elkésziti a statisztikakat, adatszolgaltatasokat.

- Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat

o kiértesitést
o vizsgabizottsag létrehozasat

- Az egységek neveld-oktaté munkdjanak figyelemmel kisérése, feliigyelete:

o tanmenetek, foglalkozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek elkészitését ellenérzi,
jovahagyja,
o figyelemmel kiséri a neveldk tantervi és munkatervi feladatainak teljesitését.

- Ora/foglalkozaslatogatasokat végez, az orakat a kilenc pedagoguskompetencianak vald

megfelelés alapjan értékeli.
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Az intézményegységében Oraldtogatasokat, bemutatd oOrdkat, tapasztalatcseréket
Szervez.
Megszervezi a hianyz6 pedagogus(ok) helyettesitését.
A KIR rendszerben tanulokra vonatkozo adatokat naprakészen nyilvéantartja az
iskolatitkar kozremiikodésével.
Iranyitja az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Az iskolatitkar segitségével kezeli, karbantartja a gyermek/tanuloi adatbazist.
Minden év junius 20-ig megszervezi a kontrollvizsgalatokhoz sziikséges dokumentacio
elkészitését.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a szakértdi bizottsagokkal.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.
Ellenérzi a tanuldi balesetek kivizsgaldsat, nyilvantartdsit és a kapcsolodo
adatszolgaltatast.
Ellendrzi az iskolai dokumentumok vezetését:

o az osztalyok, csoportok naplojat havonta

o torzslapok megnyitasat, lezarasat, a bizonyitvanyokat a tanév végén.
Gondoskodik az alabbi nyomtatvanyok, sziilok altali kitoltésérdl, a nyomtatvanyok
Orzésérol:

o adatlap a lakohelyrdl,
adatlap a hivatalos gondviseldrdl;
napkozi aloli sziil6i felmentési kérelem;
apolasi dij igénybevételérdl sz616 sziiloi nyilatkozat;
sziil6i beleegyezé nyilatkozat fotézashoz, videdkészitéshez, médiaban vald
szerepléshez.
Tervezi, szervezi, ellendrzi a mérésekkel kapcsolatos feladatokat.
Nyilt napokat szervez.
Részt vesz az intézményen beliili és kiviili tinnepek, rendezvények, programok, tdborok,
versenyek tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban.
Részt vesz az intézményi honlap folyamatos karbantartdsaban.
Az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint részt vesz a nevelOtestiileti
értekezletek megszervezésében, lebonyolitdsdban, ezekrdl emlékeztetd feljegyzést
készit.
Felelds az osztalyok, csoportok, szertarak teremleltaraért.
Részt vesz az osztalyozo6 értekezleteken.
Rendszeresen referal az intézményvezetonek intézményegysége milkodésének
tapasztalatairol. Az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.
Szakmai tudéasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara
torekszik.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.
Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tandrok tovabbképzésére, részt vesz helyi
tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.
Biztositja a gyors és pontos informécidaramlas megtorténtét.
Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a felelds dolgozok felé.
Felelds:

o Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasaért.

o Az orszagos statisztikai adatgy(jtéssel, mindennemii adatszolgéltatéssal

kapcsolatos intézményegységi feladatokeért.

O O O O
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1.3.1.

Figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

AZ ALTALANOS ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG VEZETOJE

Feladata az altalanos iskolai intézményegység mikodtetése, szakmai irdnyitasa, a nevel6-oktatod
munka megszervezése, felligyelete az alabbi egységekben:

1.3.2.

tanulasban akadélyozottak altalanos iskoldja;
értelmileg akadalyozottak altalanos iskoldja;
autista csoport;

mozgastejlesztd csoport.

pontban meghatarozottakon tuli feladatai:
Tervezi, szervezi, ellenérzi a mérésekkel kapcsolatos feladatokat:
o Netfitt;
o DIFER;
o Palyaorientacios mérés
o Orszagos kompetenciamérés;
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
Gondoskodik a hittan megszervezésérol, kapcsolatot tart az egyes egyhazakkal,
hitoktatokkal.
Elkésziti a teljes intézményre vonatkozo ebédeltetési és tornaterem hasznalati rendet.
Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya haszndlatat intézményi szinten.
Iranyitja az OTM csoport szakmai munkajat.
Iranyitja a tobbletorakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazéasat és kapcsolatot tart mas altalanos
iskolakkal
Jutalmazasra, kitiintetésre, bérkiegészitésekre javaslattevési joga van.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a védéndvel, akik segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi ellatasat.

Az OvopA, KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA, FEJLESZTO NEVELES-OKTATAS
INTEZMENYEGYSEG VEZETOJE

Feladata intézményegységének miikodtetése, szakmai iranyitdsa, a neveld-oktatd6 munka
megszervezése, feliigyelete az alabbi egységekben:

Az 1.3.

gyogypedagogiai 6vodai csoport, autista 6vodai csoport
készségfejlesztd iskola
fejlesztd nevelés-oktatas

pontban meghatarozottakon tuli feladatai:

Feliigyeli a habilitacios-rehabilitaciés munkakdzosség munkajat.

Elvégzi az SZMSZ sziikség szerinti modositasat.

Szervezi a teljes intézményre vonatkoz6 oOracseréket, azokrél naprakész, pontos
nyilvantartast vezet.

Elkésziti az eseti helyettesitésekre vonatkozo tablat, az eseti helyettesitések szamarol
naprakész nyilvantartast vezet.

Nyilvantartja, Osszesiti a feladattal terhelt ordkat (osztalyfénoki, munkakdzosség-
vezetdi, DOK)

Vezeti az Iskolagylimoélcs programmal kapcsolatos adminisztraciot.

Jutalmazasra, kitiintetésre, bérkiegészitésekre javaslattevési joga van.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a védéndvel, akik segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi ellatasat.
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1.3.3. AZUTAZO GYOGYPEDAGOGUSI HALOZAT INTEZMENYEGYSEG VEZETOJE
Feladata az utaz6 gyogypedagdgusi intézményegység munkajanak megszervezése, feliigyelete,
szakmai iranyitasa.

— Logopédusok

— Utazé gyogypedagogusok

Az 1.3. pontban meghatarozottakon tuli feladatai:

- A X. keriilet O6vodaiban és altalanos iskoldiban megszervezi a tobbi
gyermekkel/tanuloval egyiitt nevelt/oktatott integralt SNI gyermekek/tanulok
egészségligyi habilitacios-rehabilitacios ellatasat.

- Elkésziti az utazo gyogypedagogusok, logopédusok beosztasat.

- Az utaz6 gyogypedagdgusokkal, logopédusokkal kdzdsen meghatarozza az ellatando
gyermekek/tanulok korét, az egy-egy gyermekre/tanulora vonatkozo ellatasi teriileteket,
oraszamokat, ezeket nyilvantartja.

- Osszegylijti az 6rarendeket, gondoskodik azok sziikség szerinti modositasarol.

- Az egyéni fejlesztési tervek elkészitését folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokrol az
érintett kollégaval konzultal.

- Ellendrzi az iskolai dokumentumok vezetését:

o az utazod halozat gydgypedagdgusainak naploit,
o akiiliveket, beliveket, egyéni fejlesztési terveket.

- Vezeti a tankeriileti kozpont altal beszerzett eszkdzok leltarat.

- Felel6s az utazé gyogypedagogusok leltarért.

- Felel6s az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések

stb.)

1.4. AZIGAZGATOTANACS
Tagjai:
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd helyettes
- Intézményegység-vezetok
- Munkak6zosség-vezetok
- Didkdnkormanyzatot segitd tanar
- Kozalkalmazotti tanacs vezetdje
- Okoiskola munkacsoport vezetdje

Havi rendszerességgel tanacskozik az intézményvezetd dontés elokészitd, véleményezo,
javaslattevo testiileteként.
Az intézmény irdnyitasat érintd alabbi kérdésekben az igazgatdtanacs javaslattételi joggal
rendelkezik:

- nevelés-oktatas hatékonysagéaval, eredményességével kapcsolatos tigyekben,

- aképzési struktura alakitasaval, beiskolazasi tervekkel kapcsolatos iigyekben,

- amindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatosan,

- az intézményvezetés tagjainak munkdjaval kapcsolatban,

- az intézmény innovacids tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos ligyekben,

- afeladatellatas szervezésével, a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos iigyekben,

- ademokratizmus érvényesiilésével kapcsolatosan,

- amikodés jogszeriiségével, helyi szabalyozasaval kapcsolatosan,

- minden olyan iigyben, amely az intézmény hatékony miikodését eredményezi.
Tevékenysége az intézményegységek munkdjanak dsszhangjat is segiti.
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1.5. A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

A tanitasi napokon az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes €s az intézményegység-

vezetOk a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. Ez napi

bontdsban 7 o6ratol, az adott napon esedékes utols6 foglakozds (ideértve a délutani

foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat.

- A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, azaz 6.30 o6ratdl az ligyeletes
gyogypedagogiai asszisztens felel az intézmény miikddésének rendjéért, valamint
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

- 16 6rautan 17 oraig az iigyeletes pedagdgusok felelnek a miikddés rendjéért, valamint
jogosultak és kotelesek a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

1.6. HELYETTESITESI REND AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN
Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az aldbbiak helyettesitik:

- intézményvezetd helyettes;

- intézményegység-vezetdk;

- munkakozosség-vezetok.

Az intézményvezetd tdvolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést és az intézmény
képviseletét az intézményvezetd rendelkezése szerint az intézményvezetd helyettes latja el. Az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesités
rendje az alabbi:

1. az altalanos iskolai intézményegység-vezeto,

2. készségfejleszto iskola, Ovoda, fejleszté nevelés-oktatas intézményegység-vezeto,

3. azutazo gydgypedagdgusi intézményegység-vezeto.
A vezetd beosztasi dolgozdk egyiittes tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijeldlt
munkakozdsség-vezetd biztositja az intézmény zavartalan miikodését.

1.7. A KIADMANYOZAS SZABALYAI
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a KK elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti
egyseége, illetve a tankertileti igazgaté a maga szamara nem tartott fenn;

- akozbenso intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald, kivéve a pedagdgiai vélemények,
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amelyeket az azt ir6 pedagdgus is aldirhat. Az intézményvezetd tavolléte esetén az aldiras
esetében is a helyettesitési rend életbe.

A kiadmanyokat eredeti alairassal és korpecséttel, hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

1. 8. AKEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miitkodési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

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

Az intézményvezetd képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggd tigyekben;

- allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

- az intézményfenntart6 elott,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje &s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az alabbi esetekben atruhdzhatja:

- az intézmény képviselete hivatalos ligyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikkodd egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

1.9. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézményvezetd az alabbi feladat- €s hataskoroket ruhdzza at a helyettesére €s az
intézményegység-vezetokre:

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése, megszervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.
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- A statisztikak elkészitése.

- A tantargyfelosztas, orarend elkészitése.

- A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A tanulmanyok alatti vizsgak szervezése, lebonyolitdsa, adminisztralasa.

- A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megilinneplése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢€s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

- Személyi anyagok kezelése.

- A valaszthato tantargyakra valo jelentkezés lebonyolitasa.

- Meérések szervezése, lebonyolitasa, dokumentalésa.

Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok esetében az intézményvezetd helyettest és az
intézményegység-vezetoket teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.

2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézményi kozOsséget az intézmény alkalmazottai, a gyermekek/tanulok és a sziil6k
alkotjdk. Az intézményi kozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e részben felsorolt
kozosségek révén is érvényesithetik.

Az intézményben iskolaszék/0vodaszék nem miikddik. Ha a késObbiekben megalakul, akkor
kiegészitjiik az SZMSZ-t az erre vonatkozd szabalyozassal.

2.1. AZINTEZMENYI ALKALMAZOTTAK

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, ill.
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
rogzitik.

Az alkalmazotti kort alkotjak:
- apedagogus munkakorben foglalkoztatottak,
- nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité dolgozok,
- Intézménylizemeltetési koordinator és technikai dolgozok

Az alkalmazotti kozosségnek véleményalkotasi joga van az alabbi kérdésekben:
- Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatai megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés eldtt.
- Az intézményi koltségvetés meghatarozasaval és mddositasaval kapcsolatos fenntartoi
dontések elott.

2.2. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

2.2.1. NEVELOTESTULET
— A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
— A nevel6testiilet vezetdje az intézményvezeto.
— A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve. Az allami intézményfenntarto kozpont altal fenntartott koznevelési
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intézményben az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy
neveldtestiilete van.

— Egy tanév sordn a neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az alabbi értekezleteket
tartja, melyek idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza:

alakul6 értekezlet

tanévnyito értekezlet,

félévzaro értekezlet

tanévzaro értekezlet,

Oszi- és tavaszi nevelési (szakmai) értekezlet.

0 O O O O

— A nevelGtestiilet dont
o apedagogiai program elfogadasarol,
o az SZMSZ elfogadasardl,
o anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
o a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasarol
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
o a hazirend elfogadéasarol,

o O

— A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait 4altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo
tagjai koziil egy hitelesito irja ala.

— A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, végrehajtasuk
minden alkalmazott szdmara kotelezd.

— Az alkalmazottak és a gyerekek/tanulok személyi adatait, a testiileti értekezleten a vitak
anyagat szolgalati titokként kell kezelni a neveldtestiilet minden tagjanak.

— A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

— Az intézményvezetOnek ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

o atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

o az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

o az intézményvezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
o sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa soran.

— A neveldtestiiletnek a masodik ciklus el6tt 4116 intézményvezetd esetében a tovabbi 6t
évre, nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil torténd megbizassal kapcsolatban egyetértési
joga van. A masodik ciklus eldtt allo intézményvezet$ esetében nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiil, tovabb 5 évre, akkor adhat6 magasabb vezetdi megbizas, ha azzal a
fenntart6 és a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyet ért.

Nevelétestiileti jogkorok atruhazasa
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasardl;
- az intézmény éves munkatervének munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést.
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A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

2.2.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkakozosségek alkotdé modon részt vesznek a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében.

Az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a tagabb kozosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek havi rendszerességgel munkakozosségi értekezletet tartanak.

A munkako6zosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet dssze kell
hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a
munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

Intézményiinkben 9 szakmai munkakozosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Szakmai munkak6zosségeink:
- tanulasban akadalyozott als6 munkakdzdsség
- tanulasban akadalyozott felsé munkakdzosség
- specifikus csoportok munkakdzossége
- értelmileg akadéalyozott munkak6zosség
- autizmus-specifikus munkakdzosség
- habilitaciés-rehabilitacios munkak6zosség
- logopédusok munkakodzossége
- utazo gyogypedagdgusok munkakozossége
- Gyakornoki/mentor

Iranyitasukat munkakozosség-vezetok végzik, akiket a munkako6zosségi tagok titkos
szavazassal valasztanak meg €s az intézményvezetd biz meg legfeljebb 1 évre.
A munkakdzosségek:

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlés biztositdsa érdekében.

- Egy tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Tamogatjak a palyakezdd és az Gjonnan belépd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi k6zosséget.

Egy pedagogus tobb munkakodzosségnek is tagja lehet.

A munkakozosség feladatai:

- A munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben torekszik a feladatok
aranyos elosztasara.

- Gyakorolja a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

- Belso tovabbképzéseket javasol és szervez.

- Osztdnzi tagjait tudasuk korszertisitésére, fejlesztésére.

- Javaslatot fogalmaz meg az egyes tanarok kiilon megbizasaira.

- Javaslatot tesz intézményi feladatokra, programokra.
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- Gondoskodik a munkak6zosség tagjainak szakmai segitésérol.

- Programokat, versenyeket, vetélkeddket szervez a tanulok szamara.

- Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankonyvhasznalatra.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A munkakozosségek jogai
A szakmai munkako6zosség dont

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol;

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol;

- az altala szervezett iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

- A magasabb évfolyamba 1épésér6l €s az osztalyozd vizsgara bocsatasrol és a
tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasar6l vald jogat a
nevelOtestiilet az egyes osztalyokban/csoportokban neveld-oktatd pedagdgusokra
ruhdzza 4t.

A szakmai munkak6zdsség velemenyt nyilvanithat— szaktertiletét érintden —
- anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,
- apedagbgiai program elfogadasaval kapcsolatban
tovabbképzési program elfogaddsaval kapcsolatban
az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz kivalasztasaval kapcsolatban
A munkak6zosségnek javaslattételi joga van:
- az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- az intézményi munka tovabb fejlesztésében.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
- A munkakozOsség-vezetét a munkakozosség tagjai valasztjak, és az intézményvezetd
bizza meg egy évre.
- Kozépvezetdéi munkdjat a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld potlékért
veégzi.
- Fo feladata a munkako6zosség szakmai munkdjanak tervezése, szervezése, ellendrzése,
a nevel6- oktatd munka szinvonalanak emelése.
- Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységéért,
valamint a munkafegyelemért.
- Munkgjarol félévenként irdsban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai
alapjan.
- Iranyitja, koordindlja a munkak6zosség pedagégusainak munkavégzését, neveld és
oktatd munkajat.
- Kozépvezetdként képviseli munkakozosségének szakmai érdekeit.
2.3. NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK, TECHNIKAI DOLGOZOK
A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak kore:
- pedagobgiai/gyogypedagdgiai asszisztensek;
- dajkak;
- iskolatitkar;
- rendszergazda;
- Kkonyvtaros;
A gyogypedagogiai asszisztensek és a dajkdk fenntartdoi engedéllyel munkakdzosséget
alkotnak. Ez intézményiink 10. munkakozdssége.
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A technikai dolgozok kore:
- kertész-karbantarté
- gépkocsivezetd
- portas
- takaritok

Vezetdjiik: az intézmény iizemeltetési koordinator.
A pedagogiai munkat kozvetleniil segitOk, a gazdasagi referens és a technikai dolgozok
feladatait munkakori leirdsaik tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

2.4. A TANULOK KOZOSSEGEI

2.4.1. DIAKKOROK, DIAKONKORMANYZAT

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

A Didkénkormanyzat, a tovabbiakban DOK, az iskola diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd
szervezete.

A didkonkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg 1 éves idOtartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezetd
helyettessel tartja a kapcsolatot. A Diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

Sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a Koznevelési Torvény,
joggyakorlasanak modjat a hazirend szabalyozza.

2.4.2. AZ OSZTALYKOZOSSEG

Az intézményi kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi - tanuldsi folyamat elemi
egysege.

A tanulasi tevékenységek mellett lehetdséget biztosit kozos élmények atélésére és a kozosségi
1ét, a kozOsségi szerepek gyakorlasara.

Dontési  joga van az intézmény didkonkormanyzataba delegalt képviseldjének
megvalasztasaban, feleldsei kijelolésében az osztalyfonokkel kozosen. Joga, hogy a kozosséget
¢és a tanulmanyaikat érintd valamennyi ligyben véleményt nyilvanitson, kérdéseket tegyen fel,
javaslatokat fogalmazzon meg.

Az osztalyokban, csoportokban felelési rendszer miikodik. A naposok/hetesek allando
feladatkorrel segitik a kozosséget, az osztalyfonok munkajat. Megbeszélés szerint,
meghatarozott feladatokkal egyéb feleldsoket (szertar, szekrény, program stb.) is valaszthatnak
a kozosségek.

Minden osztalynak, csoportnak sajat tanterme ¢€s 6ltozészekrénye van. Feleldsek személyes
tereik allapotanak megobrzéséért, rendben tartasaért. Az osztalyfonok segitségével az
intézményi, munkak6zosségi munkatervben szereplé programoknak, eseményeknek
megfelelden diszitik osztalytermiiket, kozdsségi tereiket.

Az osztalyfonok feladata és hataskore
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Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az intézményvezetd biz meg minden tanév
elején. A megbizas az adott tanévre szdl. Az osztalyfonok a tanulok felé kdzvetiti pedagdgiai
programban meghatarozott kovetendo elveket és értékeket a személyes értékrendjével egyiitt.
Ezzel kapcsolatos tevékenységeiben megbizhaté segitdként, koordinatorként kell
megnyilvanulnia az osztalyban, csoportban tanitd6 nevelékkel és a gyogypedagdgiai
asszisztenssel egylittmikdodve.

Az osztalyfonoki szerep fontos jellemzdje a személyes kapcsolat, és sok részfeladatot foglal
magaban. Az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy

- megismerje az osztaly tanuloit, sziileiket €és csaladi helyzetiiket;

- figyelemmel kisérje a tanulok tanulmanyi eredményét, érdeklédjon sikereik,
kudarcaik, problémaik feldl; segitse 6ket problémaik, bizonyos konfliktusaik
megoldéasaban,;

- iskolai szinten képviselje az osztalyt;

- az osztalyfénoki oran és azon kiviil is életvezetési, tovabbtanulési kérdésekben
meghallgassa, segitse a tanuldkat;
kiranduldsok, osztalyrendezvények) biztositasaval, melyeket a didkok nagyfoki
bevonasaval szervezzen meg;

- adjon lehetdséget arra, hogy mindenkinek valamilyen szerepe, feladata legyen, hogy
megismerhessen masokat, hogy egyiittmiikodhessen masokkal.

Részletes feladatait, kotelességeit munkakdri leirdsa tartalmazza.

2.5. SZULOI KOZOSSEG

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet milkddik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

2.5.1. A SZULOI SZERVEZET JOGAI
A Sziild1 Szervezetnek dontési joga van:
- sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasaban, illetve
elnokének megvalasztasaban
A Sziil61 Szervezetnek véleményezéEsi joga van:
- SZMSZ elfogadasakor
- hézirend elfogadasakor
- az intézményi védo, ovo eldirasokkal kapcsolatosan

A sziil6i szervezet megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informaciokat, tajékoztatast
koteles megadni, illetéleg a miikodésiikhoz sziikséges feltételek megteremtésérdl koteles
gondoskodni.

A fenntartd kotelezden kikéri a Sziiléi Szervezet véleményét a koznevelési intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézményvezetd a felelds.

A gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatdsi intézmény vezet6jétél. Az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
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2.6. AZ INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcs miikodik.

A tanécs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje
bizza meg.

Az iskola és az intézményi tanacs kozotti kapcesolattartasért az iskola intézményvezetoje felelOs.
Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkdjarél az Intézményi
Tanécsnak.

Tagjai:

- aneveldtestiilet képviseldje (1 £6)
- sziildi szervezet képviseldje (1 £6)
- intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat képviseldje (116)

Az intézményi tanacs dont
a) miikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a héazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés
megkotése elott.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

2.7. ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. A sportkornek tagja az iskola
valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés

ordkba beszamithatd. A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével.

3. A SZERVEZET KOZOSSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A VEZETOK KAPCSOLATTARTASA
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek vezetdi kozotti kapesolattartas megvalosul:
- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
- havonta igazgato tanacsi megbeszéléseken,;
- az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és az intézményegység-vezetok
munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;
- az intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-vezetokkel és a szakmai
munkakdzosség-vezetokkel torténé munkamegbeszéléseken
- az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes, illetve az intézményegység-
vezetdk részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélésein;

A felsoroltakon kiviill az iskola vezetdsége, a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok alkalmanként egy adott téma megvitatasara kozos értekezletet tartanak.
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Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek
¢s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informécidcseréjét is.

3. 2. AZINTEZMENYVEZETOSEG ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok Gtjan valosul meg.
A kapcsolattartas megvalosul:
- az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
- Az informaciés értekezletek kozott a vezetdk e-mailen/telefonon, tajékoztatjak
munkatarsaikat.
- Az elektronikus levelezést napi rendszerességgel kisérik figyelemmel a kollégak.
- Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrol a nagy tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
- Tantestiileti kirinduldsok, dolgozdi karacsony, linnepségek, rendezvények.

3. 3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA
Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartdsaért az intézményegység vezetok feleldsek.
Az intézményegység vezetok vezetésével a szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség
éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

o amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések

o iskolan belill szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

o az intézményi szintli projektek megvalositasa

o atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,

programok.

A szakmai munkakozOsségek vezetdi az igazgatd tanacs iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

3.4. AZ INTEZMENYI TANACS ES AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

- Az intézményi tanécs az iskola kozosségeivel az intézményi tanacs teljes jogu tagjain
keresztiil tartja a kapcsolatot.

- Az intézményi tandcs tagjai félévenként kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az
intézményi tanacs tevékenységeérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek keérdéseit,
véleményét, javaslatait az intézményi tanacs felé tovabbitani.

- Az intézmény mitkodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola
intézményvezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak,
amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza €s eljuttatja
a fenntart6 szamara.

3.5. ANEVELOK ES A TANULOK KAPCSOLATTARTASA

A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd, az osztalyfonokok a programokért felelds pedagdgusok. tajékoztatjak.

A tanul6t a tanuld fejloddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és
irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels¢ szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseloik utjdn — az iskola intézményvezetdségéhez, az osztalyfonokiikhéz, az iskola
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neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel.

3.6. ANEVELOK ES A SZULOK KAPCSOLATTARTASA
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatjak:
- az intézményvezeto:
o A tanév eleji intézményi sziil6i értekezleten
o az elétérben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o honlapon
- az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleten, tanévenként 3 alkalommal
o lizend, tajékoztatd flizeten keresztiil

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

o a csaladlatogatasok,

o aneveldk fogado orai,

o tajékoztatok a Kréta-ban.

A sziil6i értekezletek idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az utaz6 gyogypedagdgusok, logopédusok tdjékoztatast nyijtanak a sziiléknek a gyermek/tanuld
haladasarol az alabbi féorumokon:

o fogadoorak

o nyilt napok

o egyéni megbeszélések

o ovodai/iskolai programok alkalméval

o irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben
A sziil6i értekezletek idOpontjat az ellatott intézmény munkaterve tartalmazza.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az iskola intézményvezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormdnyzathoz, sziildi
szervezethez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
kepviseldik, tisztségviseldik  Utjan  kozolhetik az  iskola  intézményvezetdségével,
nevel6testiiletével, sziil6i szervezettel.
Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hézirendjének
eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga és kotelessége megismerni.
A pedagogiai program, a szervezeti €s miikddési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya
a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

- az intézmény honlapjan,

- az intézmény fenntartojanal,

- az intézmény irattaraban,

- az intézmény konyvtaraban,
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- az intézmény tanari szobajaban,
- az intézmény intézményvezetdjénél.

3.7. A SZULOI SZERVEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A sziil6i szervezet részére az intézményvezetd évente kétszer részletes tdjékoztatast ad az

iskola feladatairdl, miikodésérdl, a tanuldi jogviszonnyal dsszefliggd kérdésekrol.

Ha a Sziil6i Szervezet a tanuloi jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetod
gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja azokat.

3.8. A DIAKONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz.

Az intézményvezetd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
sordn) a Didkkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

3.9. AZ ISKOLAI SPORTKORREL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartasért a sportkor vezetdje és az
intézményvezetd helyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt
vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje és az intézményvezetd-helyettes.
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1V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. ANYITVATARTAS, TANORAK, FOGLALKOZASOK RENDJE

A tanév rendjét az aktudlis tanévre vonatkozo EMMI rendelet hatdrozza meg.

A tényleges tanitasi napok szama minden évfolyamon a tanév rendjének megfeleléen kertil
megallapitasra.

A szorgalmi 1d0 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, €s a tanévzaro iinnepéllyel fejezodik
be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatirozza meg, €s rogziti az éves
munkatervben.

A nevelés és oktatas a tantargyfelosztassal 0sszhangban levé heti orarend alapjan torténik
pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben.

Az elsd tanitési ora, illetve foglalkozas 7°0-kor kezdédik. A tanitasi 6rék és a foglalkozasok 45
percesek, ettdl intézményvezetdéi engedéllyel el lehet térni a sajatos nevelési igény
figyelembevételével.

Az intézmény a szorgalmi id alatt tanitdsi napokon hétfotél péntekig 60 oratol 17%-ig, tanitas
nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetekben 7-17 éraig tart nyitva. Ettl valo eltérést eseti
kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Szombaton ¢€s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje
altal engedélyezett programok id6étartamara lehetséges.

A tanuldknak és a pedagogusoknak a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel korabban meg kell
jelenni az iskolaban.

A tanitasi orakat/foglalkozasokat zavarni nem lehet. A kézleményeket a tanitas kezdete eldtt és
a szlinetekben kell tudatni a tanulokkal és a pedagogusokkal.

A sziinetek 1ddtartama 10 perc, kivéve a 2., amely 15 percig tart. A gyermekeknek, tanuloknak
fél oras ebédsziinetet biztositunk.

Az orarenden kiviili iskolai programok, rendezvények beosztasat az intézményvezetd helyettes
és az intézményegység-vezetdk hatarozzak meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasat a konyvtaros a konyvtarajton helyezi el.

A hivatalos {igyek intézése a titkarsagon torténik szorgalmi idében, munkanapokon 8% és 1
ora kozott.

7-16% 6ra kozott egy felelds vezetd mindig tartozkodik az intézményben.

A tanitas nélkiili munkanapokon ¢és a sziinetekben iligyeletet biztositunk az ezt eldzetesen
igényld gyermekek szamara.

A nyari sziinet idején szerdanként a vezetk beosztas szerint ligyeletet tartanak a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint.

A logopédusok és az utazd gyogypedagogusok a fogadd intézmények mitkddési rendjébe
illeszkedve dolgoznak. Az orarendek kialakitasat az ellatott intézmények napirendje, illetve
csengetési rendje szerint végzik.

600
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A tanodrak és orakozi sziinetek rendje:

Tanulasban Akadalyozottak Altalanos Iskoliajiban

ora Tan.ak alsobol: ora Tan.ak. alsobél: 3,4 | ora Tan.ak. felso: 7, 8
Nyl-1,1,2 felsobol: 5, 6
1. 7.30-8.15 1. 7.30-8.15 1. 7.30-8.15
2. 8.25-9.10 2. 8.25-9.10 2. 8.25-9.10
3. 9.25-10.10 3. 9.25-10.10 3. 9.25-10.10
4. 10.20-11.05 4. 10.20-11.05 4. 10.20-11.05
5. 11.15-12.00 5. 11.15-12.00 5. 11.15-12.00
ebéd 12.00-12.30 6. 12.10-12.55 6. 12.10-12.55
6. 12.30-13.15 ebéd 12.55-13.25 7. 13.05-13.50
7. 13.25-14.10 7. 13.25-14.10 ebéd 13.50-14.20
8. 14.20-15.05 8. 14.20-15.05 8. 14.20-15.05
9. 15.15-16.00 9. 15.15-16.00 9. 15.15-16.00
Ertelmileg Akadalyozottak Altalianos Iskoldjaban
ora Ea. 1-2. ora Ea. 3-5.; 6-8.;
Mozgasfejl. és autista csop.
1. 7.30-8.15 1. 7.30-8.15
2. 8.25-9.10 2. 8.25-9.10
& 9.25-10.10 8. 9.25-10.10
4. 10.20-11.05 | 4. 10.20-11.05
5. 11.15-12.00 | 5. 11.15-12.00
6. 6ra: ebéd, [ 12.00-13.00 | 6. 12.10-12.55
csendespihe
nd
7. 13.15-14.00 | ebéd 12.55-13.25
8. 14.15-15.00 | 7. 13.25-14.10
9. 15.15-16.00 | 8. 14.20-15.05
9. 15.15-16.00
Ovoda/ Fejleszté nevelés-oktatas Készségfejleszt6 iskola
7.30.-8.15 1. 7.30.-8.15 1.
8.25.-9.10. 2. 8.25.-9.10. 2.
9.25.-10.10. 2 9.25.-10.10. 3.
10.20.-11.05. 4. 10.20.-11.05. 4.
11.15.-12.15. 5. 11.15.-12.00. 5.
Ovoda: ebéd/pihend
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FNI: ebéd
12.25.-13.10 6. 12.10.-12.55. 6.
13.25.-14.10. 7. 12.55.-13.25.

Ebéd
14.20.-15.05. 8. 13.25.-14.10. 7.
15.15.-16.00 9. 14.20.-15.05.

8.
15.15.-16.00 9.

2. MUNKARENDEK

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasédnak egyes feltételeit a Munka
torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény, valamint a 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
egylittesen szabalyozza.

A technikai dolgozdk az Munka térvénykonyve hatalya ala tartoznak.

2. 1. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagdgusok jogait és kotelességeit, a pedagégusok munkakorébe tartozo feladatok leirasat
az e szabalyzat mellékletében talalhatd6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A pedagdgusok 40 orés teljes munkaidejébdl a neveléssel - oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje, és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A pedagogusok teljes munkaidejének 50%-aban, azaz 20 6raban tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagoégus a nevelés-
oktatas elokészitd, neveléssel-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, pl. tanuloi feliigyeletet,
eseti helyettesitést lat el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotdtt munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatand6 feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott.

A pedagdgus munkaideje kezdete el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni az intézményben, €s orait/foglalkozasait a mindenkori csengetési rend szerint
felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra 00 perckor kezdddik. Az tligyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megdrzését €s a dohanyzasi tilalom megtartasat.

A pedagdgus munkabol valé tdvolmaradasat, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7%°-ig - vagy az els6 oraja elétt 15 perccel - kdteles bejelenteni, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen. Az értesitenddk kore: iskolatitkar, intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezetok.

Tanitési szlinetben a beosztasuk szerint munkat végzokon kiviil csak vezetdi engedéllyel lehet
az épiiletben tartézkodni.
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2.2. ANEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az intézményben dolgozo6 pedagdgiai munkat segitdk és egyéb alkalmazottak munkaideje heti
40 6ra. A munkarendjiiket az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében. Munkakori leirasaikat az intézményvezetd-helyettes késziti el, az intézményvezetd
hagyja jova,

A pedagogiai munkat segité munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az éves munkaterv,
az tugyeleti feladatok ellatasa, a munkatervben meghatarozott rendezvényekre valo
felkésziilésbol adodo feladatok hatarozzak meg.

A pedagogiai munkat segitdé kolléga munkaideje kezdete eldtt 15 perccel, munkavégzésre
alkalmas allapotban koteles megjelenni.

A munkabol vald tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon reggel 7.15-ig - vagy a munkaidé megkezdése el6tt 15 perccel - koteles
bejelenteni, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen. Az értesitend6k kore: iskolatitkar,
intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetok.

Munkarendek:
Gazdasagi el6ado 8-16 oraig
Iskolatitkar 8-16 oraig
Pedagogiai asszisztensek, gyogypedagogiai | Eldzetes beosztas szerint 6.30— 14.30 6raig
asszisztensek vagy 8- 16 oraig vagy 9 — 17 oraig)
Kertész- karbantart6 6 — 14 oraig
Gépkocsivezetd 6 — 14 oraig
Portas 7-15 oraig

Az intézmény nyitasaért és zarasaért az intézményvezet6 altal kijelolt technikai dolgozo felel.
Nyitvatartasi 1d6: 7 o6ratol 20 oraig tart, a tornatermi igénybevétel figyelembevételével.

Az intézmény portaszolgélatatat hétfétdl - péntekig 15 és 16 ora kozott a takaritok, 16 és 17 ora
kozott a beosztott gydgypedagogiai asszisztensek 1atjak el eldzetes beosztas szerint.

3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyerekek/tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézménybe érkez6 idegencket a portas fogadja és engedi be, illetve ki.

Ha a portéds ugy itéli meg, hogy a latogatd intézményben vald tartézkoddsa nem kivanatos,
akkor értesiti az ligyeletes vezetot.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia.

A sziilok, gondviselok az intézményvezetés, valamint a pedagogusok fogadd ordjan, sziiloi
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartdozkodhatnak az intézményben,
illetve ligyintézés céljabol.
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Az intézménybe 1€ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az tigyeletes vezeto engedélyével keriilhet
sor, az Orak lényeges zavarasa nélkiil.

3.1. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak és alkalmazottainak és az intézménnyel jogviszonyban nem alloknak is be kell
tartaniuk.

A logopédusok és az utazdé gyogypedagogusok a rendelkezésiikre bocsatott helyiségek
hasznalatanak szabalyait az ellatott intézmények bels6 dokumentumai alapjan ismerik meg.
Ehhez igazodva végzik munkajukat.

3.2. REKLAMTEVEKENYSEG

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek, tanuloknak szol, és az
egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze. A reklamtevékenységet az intézmény vezetéje vagy helyettese
engedélyezheti.

3.3. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI JOGARA
VONATKOZO DIJAZAS
A tanul6 altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo6 dijazas szabalyaira a
nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 46. §-aban talalhatéak az iranyadoak.
Az iskolai foglalkozas keretében a tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjadn — atruhdzhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
teljesitése sordn a tanuld altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg. A kiskort tanul6 sziildje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben
— megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog
tulajdonjogat az intézményt6l adasvétel utjan megszerezhesse. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka ardnyaban az intézményvezetd allapitja meg. A tanulot
dijazas illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban sziildje egyetértésével a tanuld €s az intézmény
allapodik meg.

3.4. A PEDAGOGUSOKNAK BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ESZKOZOK ATADASI RENDJE
A pedagogusok szamara az informatikai eszk6zok atadasanak modjai:
- Tartos hasznalat esetén:
o az informatikai eszkdz intézménybdl valo kivitelét €s tartds hasznalatat az
intézményvezetd engedélyezi
o atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza:
= az atado (intézményvezetd) nevét, alairasat
= az atvevo nevét, alairasat
= az informatikai eszk6z beazonositdsara alkalmas egyedi adatokat
- Az intézmény épliletében 1évd informatikai eszkdzok intézményben torténd, eseti
hasznalata
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o az informatikai eszk6zoket az iroddban lehet hasznalatra kérni
o a haszndlatra kért eszkozoket 15.45 oraig az irodaba vissza kell juttatni
o az informatikai eszkozoket kiadhatja/visszaveheti:
* intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettes
= intézményegység-vezetok
» rendszergazda
= iskolatitkér
= irodai feladatokat ellato kozfoglalkoztatott dolgozo
o azinformatikai eszk6zok atadasa az erre a célra bevezetett fiizetben torténik
o a flizet tartalmazza:
= 3z atvétel datumat
= az informatikai eszkoz atvételekor az atvevo alairasat
= az informatikai eszkoz visszavételekor a visszavevo aldirasat
= az informatikai eszkdzre ragasztott egyedi azonositdszamot.
- Az informatikai eszkdzok intézményen kiviili eseti hasznalata
o Engedélyt az intézményvezetd adhat
o Az informatikai eszkdz atadasakor atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil,
amely tartalmazza:
= az atadd nevét, aldirasat (atadd Ilehet: intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezeto,
rendszergazda)
= az atvevO nevét, alairast
» az informatikai eszkdz beazonositasara alkalmas egyedi adatokat
» az informatikai eszkéz vissza hozatalakor a jegyzokonyvben
rogzitésre keriil a visszahozatal ddtuma és a visszavevd alairdsa.
(visszavevO lehet: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,
intézményegység-vezetd, rendszergazda)

4. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az iskola lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
A tandran kiviili foglalkozasok rendjét és idOtartamat az intézményegység-vezetok rogzitik az
orarendben.

A tanulmanyi, kulturalis és sport programok az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra
¢s a havi programban szerepelnek.

A nevelési-oktatasi intézményben a tandran kiviili foglalkozasok folyamatosan és alkalmai
jelleggel miik6do formai €s rendje a hazirendben szabalyozott.

5. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak novelése. Az intézményben folyd pedagdgiai munka ellendrzésének
végrehajtasaért az intézményvezetd a felelOs.

Az intézményvezetd helyettes, az intézményegység vezetdk, valamint a munkakozdsség

vezetdk az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
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vesznek az ellendrzési feladatokban, az éves ellendrzési terv alapjan.
A belsd ellenérzésnek a legfontosabb feladata a fejlesztd értékekés az erdsségek és a
gyenges¢gek meghatarozasaval.
A pedagogiai munka ellendrzését végzo személy az e-naploban haladéasi naploban az ellendrzés
tényét bejegyzi.
A pedagoégusok adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség
részErol is.
Az ellenérzést végzok feladatai a munkakari leirasban jelennek meg.
Az egyes szakteriiletek belsé ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkakozdsségek vezetoit
lehet megbizni.
Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti

e aszakmai munkakozdsség,

e asziiloi szervezet, amelyet az intézményvezetd engedélyez.

Az oralatogatas tapasztalatait, fejlesztési javaslatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett
szakemberrel, aki arra észrevételeket tehet.-

5.1. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, SZERVEZESE

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az intézményvezetés éves ellendrzési tervét. Az
intézményi munkaterv mellékletében talalhatd munkak6z6sségi munkatervei a munkak6zosség
vezetOk éves ellendrzési tervét is tartalmazza.

Az ellendrzési terv feltiinteti a tervezett ellendrzések céljat, szempontjait, jellegét és formait
havi bontasban, valamint az ellenérzést végzo kollégak nevét.

A belso ellendrzés altalanos kovetelménye: a 9 pedagdéguskompetencianak valé megfelelés
vizsgalata.

Az ellendrzés tertiletet:
1. Pedagogiai szakmai dokumentacio ellenérzés

- tanmenet
- egyéni fejlesztési terv
- osztalynapld, csoportnapld, szakkori napld
- anyakonyv
- pedagogiai vélemény
2. Ora/foglalkozaslatogatas

5.2. TELJES KORU INTEZMENYI ONERTEKELES
Fokuszaban a tanulds-tanitasi folyamat all. Segit meghatarozni:
- az erdsségeket, amelyekre épiteni lehet,
- afejleszthetd teriileteket, amelyek javitasara célokat jeldlnek ki, és fejlesztéseket
inditanak el.
Az onértékelés bemeneti informaciokat ad szakmai ellenérzésnek €s a mindsitésnek.
Az atfogd intézményi onértékelés része a pedagogus, a vezetok és az intézmény onértékelése.
Ennek keretében torténik:
- apedagogus onértékelése (a pedagoguskompetenciakra épiil6 9 teriileten),
- avezetdk onértékelése (az intézményvezetdi kompetencidkra épiild 6t teriileten)
- ameghatarozott elvarasok teljesiilésének megallapitasa
- az intézmény onértékelése (hét teriileten meghatarozott levarasok alapjan),
- apedagbdgusokra és a vezetére vonatkoz6 eredmények figyelembevételével
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Célja a pedagdgusra, vezetore, az intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének
értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd dnmagara; valamint a vezetd €s a neveldtestiilet az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedd ¢s a fejleszthetd teriileteket, majd erre

¢pitve:

fejlesztéseket tervezzen

a fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse

szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson

majd az ujabb Onértékelés keretében vizsgdlja a programok megvaldsitdsanak
eredményességét.

Az intézményi Onértékelést ugy kell elvégezni, hogy az a tanfeliigyeleti ellendrzésnek
megfeleltethetd legyen.

ONERTEKELEST TAMOGATO MUNKACSOPORT (OTM)

Az onértékelés folyamataban minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatot
egy onértékelési csoport iranyitja.
Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését a
feladat ellatashoz sziikséges jog-¢s feleldsségi korrel felruhdzott pedagégusok
csoportja végzi. A csoport tagjait az intézményvezeto jeloli ki.
A csoport 7 f6baol all.
o Vezet6: Altalanos iskolai intézményegység-vezetd
o Tagok:
» TA als6 munkak6zdsség-vezetd
» TA felsé munkak6zdsség-vezetd
=  EA munkakézosség-vezetd
» Specifikus munkakozosség-vezetd
= Habilitacios-rehabilitaciés munkak6zosség-vezetd
» Logopédia munkak6zdsség-vezetd
=  Utazé gyogypedagdgusok munkakdzosség-vezetd
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport kézremiikddik
- az onértékeleés eldkészitésében, megtervezésében
- pedagdgusok, partnerek tdjékoztatdsaban
- intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban
- Onértékelési program, onértékelési terv elkészitésében
- adatgylijtésben (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez kapcsolodo adatrogzités)
- az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasadban
- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatelosztasaban
- az Oktatasi Hivatal 4altal mikodtetett informatikai tamogato feliilet
kezelésében, az eredmények, tapasztalatok rogzitésében
- az onértékelés mindségbiztositasdban
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V.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A védo és 6vo eldirasok a tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzatokban €s az intézmény
pedagogiai programjaban foglalt teljes korti egészségfejlesztési programban szerepld tartalmi
kovetelményekkel megfogalmazottakkal Osszhangban érvényesek az intézmény minden
dolgozdjara és tanulojara.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel/tanulokkal minden tanév elsd tanitasi napjan, valamint sziikség szerint,
a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt ismertetni kell:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,

o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,

o atilos és az elvarhatd magatartdsformak meghatarozasara vonatkozé eldirasokat
A véd6-ovo eldirasokat a gyermekek, tanulok €letkordnak és sajatos nevelési igényének
megfelelden kell ismertetni.
Az intézmény hazirendje hatarozza meg, ismerteti azokat a védd, 6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.
Az ott nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

1. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESET
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat, valamint tzvédelmi utasitds és a tlizriad6 terv
rendelkezéseit.

A pedagogusok, a pedagogiai/gyogypedagdgiai asszisztensek a tandrai és a tandran
kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé napjan a tanulokat altaldnos baleset-megeldzési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik sajatos nevelési igényiiknek és életkoruknak
megfeleléen. Ezt az e-naploban is dokumentalni kell:

Tanulmanyi kirandulédsok, tardk eldtt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az intézmény vezetdsége, a munkavédelmi megbizott az egészséges és biztonsagos
munkaveégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék
rendjét €s az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEK/TANULOBALESETEK
ESETEN

A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatdé nevelonek a gyermeket/tanulot ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
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- a sériilt gyermeket/tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
- az elsdsegélyben nyujtasban segitséget kérhet az elsdsegélynytjtassal magbizott
kollégéktal,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden gyermek/tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény ligyeletes vezetdjének.
A balesetet szenvedett gyermeket/tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
E feladatok ellatdsédban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi felndttnek is részt kell vennie.
Az eseményekrol az intézkedd dolgozonak a balesetvédelmi feleldst tajékoztatnia kell.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3. A GYERMEK/TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS ISKOLAI FELADATOK A
JOGSZABALYOK ALAPJAN

A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ez az intézmény balesetvédelmi feleldsének feladata. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Ezeket a megallapitdsokat a
jegyzOkonyvbe kell felvenni.

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, és balesetekrél a KIR
rendszerében elektronikus jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a
szlilonek). Ez a balestvédelmi felelds feladata. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény az
irattarban 6rzi meg.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

4. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TENNIVALOK
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekinek/tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az
ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége,
illetve az iskola épiilete, az épililetben és kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a
lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara kdoteles azt azonnal k6zoIni az intézmény intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes
intézményegység-vezetok

az lgyeleti id6szakban az ligyeletet ellatok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentOket

a fenntartot.

Menete:

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd vagy dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott
csengdszoval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez.

A benn tartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriado tervben szereplé menekiilési utvonal
alapjan kell elhagyniuk az intézményt.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért ¢és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok, a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensek a feleldsek.

Az orat, foglalkozast tartd neveldnek fokozottan kell ligyelnie arra, hogy a tantermekbdl
¢s a tantermen kiviili helységben tartozkodod gyermekek is elhagyjak az épiiletet.

A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban fokozottan segiteni kell. Ebbe bevonasra keriilnek a technikai dolgozok
IS.

A gyerekeket/tanulokat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a gyermekekkel 1év6 pedagdgusnak/asszisztensnek meg Kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozdk kijeldlésével- gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

A menekiilési itvonalban meghatarozott Kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tizszerészek
sth.) értesitésérdl és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezet6jét az intézményvezetonek
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

41



- az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv” cC.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezeto a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelés. A
gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatairol és a meghozott intézkedésekrdl jegyzdkonyvet
kell késziteni.

A tlizriad6 terv az intézmény fobejaratanal és a felsé auldjaban keriil elhelyezésre.

Bombariadé esetén az ligyeletes vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadérol a renddrséget kell értesiteni. Engedélytik
nélkil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabdly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
modjardl.

5. A NEMDOHANYZOK VEDELME

A torvény a legfiatalabb és egyben legsériilékenyebb korosztaly védelme érdekében a
kozszolgaltatast igénybe vevok szdmdra nyitva allé kozosségi helyiségekben dohanyzassal
szemben a nulla tolerancia elvét érvényesitve teljes dohdnyzasi tilalmat rendel el.

A dohanyzas visszaszoritasara iranyulo kotelezettségre tekintettel intézménylink telephelyén
1107 Budapest, Gém u. 5-7. szam alatt az intézmény egész épiiletében és teriiletén tilos a
dohanyzas.

Dohanyzasra kijelolt hely az intézmény egész teriiletén nincs. Az intézmény bejaratatol
szamitott 15 méteres tavolsagon beliil a torvény értelmében szintén tilos a dohanyzas.

Az iskolai kdzszolgaltatast igénybe vevd személyeknek kotelezd érvényli a dohanyzasi tilalom
betartasa.

6. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Az intézményben heti egy alkalommal iskolaorvos lizemel, és heti két alkalommal van jelen a
védond. Az intézményvezetd és az intézményegység-vezetok rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn az iskolaorvossal, a védondvel, akik segitségével megszervezik a tanulok rendszeres
egészségiigyi ellatasat.

A gyermekek/ tanulok egészségiigyi ellatasat, ellendrzését, a szlirOvizsgalatokat éves
munkaterv alapjan végzik.

A sziir@vizsgalatokon a részvétel kotelezd. A hianyzok vizsgalata késObbi idOpontban potlasra
kertil..

Az intézmény tanuloi tanévenként két alkalommal fogaszati ellen6rzé vizsgalaton vesznek
részt. Evenként egyszer, illetve az iskola kérése szerint, a védéné higiéniai sziirévizsgalatot
végez.

Egyéb egészségvédelmi szabalyok:
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- Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

- Az intézménybe jard gyermekek/tanulok intézményen beliili ellatasat, szlrését az
iskolaorvos €s a védond latja el.

- Az intézményben megbetegedo, lazas gyermeket/tanul6t a sziilonek/gondviselonek
az értesitéstol szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. A pedagdgusnak
addig is gondoskodnia kell a gyermek/tanul¢ elkiilonitésérol.

- Az intézményben gydgyszert nem adunk be, Kivétel: asztmas roham, allergia,
epilepszids gorcs esetén irasos orvosi javaslatra.

- Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek/tanuld az intézményt teljes
gyogyulasaig nem latogathatja.

- Csak egészséges gyermeket/tanulot fogadunk.

- A gyermeket/tanuld a sziilé/gondviseld a betegség utan csak orvosi igazolassal
hozhatja, illetve kiildheti ismét az intézménybe.

- Fert6z6 betegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

VI. A JOGORVOSLATI ELJARASI ES A FEGYELMI ELJARASI
RENDELKEZESEK SZABALYAI

1. AZ INTEZMENY DONTESEI ELLENI JOGORVOSLAT SZABALYAI
A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuldval, a sziildvel.
Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a tanuld, a szil6 - a
kozl1éstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizen6t napon beliil - a gyermek,
tanul6 érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartds, a szorgalom, valamint a tanulmanyok
értékelése és mindsitése ellen.
Eljaras indithat6 a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefiiggd eljards jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozo rendelkezésekbe
titkozik.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a 15 napos hataridén beliil ellene nem
nyUjtanak be eljarast elindit6 kérelmet.
Az eljarast megindito kérelem tipusai:

o feliilbiralati kérelem (egyéni érdeksérelem esetében)

e torvényességi kérelem (jogszabalysértés esetében).

Az ¢érdeksérelemre hivatkozadssal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével - a sziilé1 kdzosség €s nevelbtestiilet tagjaibol allo, négytagh bizottsag
vizsgalja meg. (2 sziild, 2 pedagogus)
A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag:

e akérelmet elutasitja,

e a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

e ahozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozdt 1) dontés meghozatalara utasitja.

A fenntarto jar el, €s hoz masodfoku dontést
e ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
e atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
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A tanulo, a sziil§ a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
- a megrovas ¢s a szigoru megrovas bilintetést kiszabo fegyelmi hatarozat ellen benyujtott
kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott
dontésének birosagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstél szamitott harminc napon beliil,
jogszabalysértésre hivatkozassal.

Ha jogszabdly a dontés meghozataldt eldzetes vélemény, egyetértés, szakvélemény
beszerzéséhez koti, az ennck elmulasztisdval hozott dontés megtamadhato. A sikeresen
megtamadott dontés a meghozatalanak idOpontjatdl kezdddd hatéllyal érvénytelenné valik.
Megtamadasra a sérelmet szenvedett fél, €s az jogosult, akinek a megtamadashoz térvényes
érdeke flizédik.

Kozalkalmazotti jogorvoslat

A munkavéllaldé kezdeményezheti a sérelmes munkaltatoéi intézkedéstdl szamitott 30 napon
beliil /kinevezés, felmondas, felmentés, besorolas megallapitasa/.

A munkaiigyi jogvitaban 1. fokon a Munkaiigyi bir6sag jar el. A Munkaiigyi Birdsag itélete
ellen a Megyei Birosagnal lehet fellebbezni.

2. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBOL, MUNKAVISZONYBOL SZARMAZO

KOTELEZETTSEGEK VETKES MEGSZEGESE

A kollektiv szerz6dés alapjan a munkaltato megfeleld6 modon felléphet a kozalkalmazotti
jogviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegdivel szemben. A kozalkalmazotti
jogviszony vétkes megszegése magaban foglalja a szandékos kotelezettségszegést és a
gondatlan kotelezettségszegést is.

A hétranyos jogkovetkezmények alkalmazasaval kapcsolatos részletes eljarasrendet a Kelet-
Pesti Tankeriileti Kozpont Koznevelési Intézményeinek Kollektiv Szerzédésének 1. sz.
melléklete tartalmazza.

3. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagogiai célokat szolgal.

3.1. EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg az események feldolgozésa, értékelése, a
sérelem esetleges fegyelmi eljaras nélkiili orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel. A technikai feltételek
biztositasa az intézményvezeto feladata.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild, az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar harmadik esetben
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ismétlédik ugyan annal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljarés részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

- Azegyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto tiizi
ki. Idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézményvezetd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon megbeszélést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetonek arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljarés, lehetdség
szerint 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

3.2. FEGYELMI ELJARAS
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil gyakorolja. Tiz év
alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nem indithaté
fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi targyalds értesitését oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon -
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitésben fel kell tlintetni az

- id6pontot

- helyszint

- t4jékoztatast arrol, hogy az eljarast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, sziilé

ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott 3 tagl bizottsag folytatja le.
A bizottsag elnokét a sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.
A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza

- atargyalas helyét,

- az idoépontjat,

- arésztvevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait (sz6 szerint, ha azt kéri a sziilo,

tanulo, elnok).

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy
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mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, sajatos nevelési igényét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6fokll hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- szigori megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabdl.

Tankételes tanuloval szemben eltiltas vagy kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilo koteles uj iskolat keresni a
tanulonak.
Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat jogerdre
emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatol nem kap értesitést arrol,
hogy a tanuld6 mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot
ellatd hatosagot, amely hdrom munkanapon beliill masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szdmara.
Az athelyezés masik intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatdé, ha az
intézményvezetd a tanulo atvételérdl a masik iskola intézményvezetdjével megallapodott.
A fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra elvonasara nem vonatkoztathato.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a fegyelmi eljaras inditdsanak jogvesztd hataridejét
a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdveé
kell tenni, hogy a tanuld valasztasa szerint az iskolaban vagy fiiggetlen vizsgabizottsag elott
osztalyoz6 vizsgat tegyen.
A tanuld a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
Hataly nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkeét
honapnal.
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VIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, TAROLASANAK RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjén - a kart okozé
személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- agyermek/tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- tanul6i balesetekre vonatkozé bejelentések

- az oktober 1-1 pedagodgus és tanuldi lista

- elektronikusan létrehozott 6vodai csoportnaplo €s felvételi és mulasztasi naplo.

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban taroljuk.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldozataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar €s az intézményvezetd-helyettes €és az intézményegység-vezetdk) férhetnek
hozza.

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

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia. A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban
el6irt nyilvantartasokat vezetni. Az intézményben régzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését
a 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 41-43.§ valamint a belsé iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A pedagdgust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatdrsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a
szlil¢ irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti
értekezletre, a nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
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adatkozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi, valamint egészségiigyi
célbol adhatok ki.

Az intézmény vezetdje és alkalmazottai kotelesek a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziilé beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén, az altala meghatalmazottak
jogosultak.

Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy csak a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

VI1Il. E-KRETA NAPLO HASZNALATA

Intézményiink a KRETA elektronikus naplot hasznélja.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniligyigazgatési,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatéasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napld haszndlatdt, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
pedagdgusok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezo
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészo6 program sziikséges.

1. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESENEK JOGSZABALYI HATTERE

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

2. A KRETA FELHASZNALOI CSOPORTJAIL, FELADATAI
2.1. Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Az adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA
— gyermekek, tanulok adatai,
— gondvisel6 adatai,
— osztalyok, csoportok adatai (osztalyok, csoportok névsora, pedagodgus-osztaly/csoport
Osszerendelések)
— dolgoz6k adatai
— kréta e-ligyintézési feliilet kezelése: Az e-Ugyintézés intézményi feliiletét a KRETA
rendszerben admin jogosultsdggal rendelkezd felhasznalék hasznaljak. Kezelik a
rendszeren keresztiil benyujtott kérelmeket és egyéb dokumentumokat. Ezen kiviil
elvégzik a dontéshozatalhoz sziikséges teenddket, az tigyintézési folyamatok feladat-
elemeinek megvalosuldsdhoz sziikséges informaciok bekérését, rendszerezését. A
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kérelmezok altal benyujtott iigyekben hatarozatot készitenek el6 illetve hoznak meg.
Nyomon kovetik a folyamatban 1évo ligyeket illetve kezelik a lezart tigyeket. Az admin-
jogosultsaggal rendelkezd felhasznaloknak lehetdségiik van 0j szereplét hozzdadni a
rendszerhez.

2.2. Pedagodgusok, szaktanarok, pszichologus
Feladatuk a megtartott tanoradk, foglalkozdsok adatainak rogzitése az adott tanoran,
foglalkozason, legkésobb az adott tanorat kovetd két héten beliil, az 6rdk naplozasanak a napld
havi zarasaig minden esetben meg kell torténnie.

— haladasi napl6,

— hidnyzas, késés,

— osztalyzatok, értékekések rogzitése,

— bejegyzések rogzitése,

— a naplo adataiban tortént valtozdsok nyomon kdvetése.

2.3. Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly, csoport adatainak, a gyermekek, tanulok bejegyzéseinek figyelemmel
kisérése:

— haladasi naplo,

— hidnyzés, késés, igazolasok kezelése

— osztalyzatok, értékekések

— bejegyzések,

— anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

— e-ligyintézés: igazolasok, sziil6i kérelmek kezelése

2.4, Sziilok
A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés biztositasarol az osztalyfonok gondoskodik: tanuloi
azonosito és jelszo generdlasaval. A tanév kdzben az intézménybe felvételt nyert gyermekek,
tanulok esetében a beiratkozast kdvetd egy héten beliil. A sziilok aldirdsukkal igazoljak, hogy
a hozzaférési jogot kézhez kaptak.

Kréta e-iigyintézési feliilet

A Gondvisel6i / Tanul6i jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok kérelmet (kérelmeket),
jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat, felmentéseket és egyéb dokumentumokat nytjtanak
be az intézmények felé elektronikus formdban az e-Ugyintézés rendszerén keresztiil. Ehhez
lehetdséglik van dokumentum sablonok letoltésére, megszemélyesitésére, a kitoltott
dokumentumok mentésére és visszatoltésére a rendszerbe. A felhasznaloi feliileten keresztiil
tovabba nyomon kovethetik a folyamatban levé tligyeiket is.

2.5. Rendszeriizemeltet6é (rendszergazda) feladata
A rendszeriizemeltetd a KRETA rendszerhez kozvetlen hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik.
Feladatai:
— a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan
mitkddésnek biztositasa
— segiti az iskolavezetés munkdjat az adminisztracios rendszer adatainak naprakészen
tartasaban
— atanari laptopok, asztali szamitogépek lizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.
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— iskolai halozat (vezetékes €s wi-f1) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé hibak

kijavitasa.

3. A KRETA RENDSZER MUKODTETESI FELADATAI A TANEV SORAN

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott gyermekek,
tanulok adatainak rogzitése a
KRETA rendszerbe

Augusztus 31.
folyamatosan

és | Illetékes
intézményegység-vezetd

Osztalyozovizsgak ¢€s javitovizsgak
eredményei alapjan az osztalyok,
csoportok névsoranak aktualizaldsa a

Augusztus 31.

Illetékes
intézményegység-vezetd

utani) igényét az illetékes
intézményegység-vezetonek kell jelezni.

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a | A fenntarté altal | Intézményegység-vezetok

KRETA rendszerben meghatarozott Intézményvezetd

idopont

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Intézményvezetd

naptaraban. Rendszergazda

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Intézményegység-vezetok

rendszerben. Rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzitésea | Szeptember 15. Intézményegység-vezetdk

KRETA rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

Gyermek/tanuloi alapadatokban Bejelentést Osztalyfonok

bekovetkezett valtozdsok modositasa, koveto ot kezdeményezésére,

kimaradas, beiratkozas zaradékolas munkanap. intézményvezetd-

rogzitése a KRETA-ban. jovahagyasaval,
intézményegység-vezeto

Gyermekek/tanulok csoportba Csoport Pedagogus, pszicholdgus

sorolasanak megvaltoztatasa. (kizarolag | csere elott vagy az osztalyfonok

indokolt esetekben) hiarom kezdeményezésére, az

munkanap intézményvezetd

jovahagyasaval,
intézményegység-vezetd

A KRETA vezetése, adatbeviteli Folyamatos Pedago6gusok

(haladési napld, osztalyzat, értékelés, stb)

feladatai

Az utélagos adatbevitel (naplod zaras Folyamatos Pedagogusok
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A hazirend eldirésaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzésok, késések igazolasat.

Naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes KRETA Minden Rendszergazda
adatbazisar6l  heti hétvégén
rendszerességgel biztonsadgi masolat
készitése.
Félévi és év Véii zaras idészakaban
Osztaly/csoportnévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet Osztalyfénokok

idopontja elott két héttel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo értekezlet Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. idépontja elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet Pedagogusok
idépontja elott harom
munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzaré értekezlet | Osztalyfonokok
elvégzése

A naplo archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynapld fajlok mentése, | Tanév vége Rendszergazda,
irattari és a titkarsagi archivalasa. Intézményegység-
vezetok

4. RENDSZERUZEMELTETESI SZABALYOK. A MUSZAKI HIBAK, RENDKIVULI

ESEMENYEK KEZELESE
A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos miikodése.
A technikai eszk6zok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznélata, a technikai eszkdz allapotanak megovasa.
A technikai rendszer miikddtetésének feleldse a rendszergazda.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkadllomés meghibasodésa esetén

Feladata a pedagdgusnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
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2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapti
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetdknek
Tanari szamitdgép, laptop meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a pedagogusnak

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodés idOtartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetdknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
Feladata
1. ahiba behatérolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
2. ahiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
3. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

S. ILLETEKTELEN FELHASZNALOK HOZZAFERESE AZ ADATBAZISHOZ

o Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

¢ A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy
jelszavukat méasok ne ismerhessék meg.

o A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjadk masok tudomasara. Amennyiben gyanti mertil
fel a jelszavak kitudodasat illetben a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni
jelszavat.

e Ha egy pedagogus vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul kételes
jelezni a rendszer lizemeltetéséért feleldsnek.

e A KRETA rendszer minden miiveletr6l naplé feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezhetd minden naplo miivelet.

IX. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. A HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

A hagyomanyok Orzése nem csak a csaladok, baratok kotelékeit erdsiti, hanem egy nagyobb
kozosséghez valo tartozéas élményét is.

Iskolank kisebb-nagyobb kozosségei sajat szabalyrendszeriikkel, kulturalis hagyomanyaikkal,
kozosségi ritusok €s tanoran kiviili programok szervezésével biztositjak az iskolakdzdsség
tagjai szdmara a valahova tartozas érzését. Ezek a hagyomanyok egyrészt a tarsadalom altal
kovetendonek, értékesnek tartott minta- és normarendszerhez kapcsolodnak, masrészt
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megjelenitik az iskolank altal képviselt lokalis értékeket is. Ilyenek a kiilonb6zo iinnepek,
megemlékezések megtartasanak modjai, a sziildkkel vald k6zos programok, a neveldtestiilet
sajat programjai.

Iskolai szintli innepélyekre, tinnepségekre minden évben mas-mas tagozat, intézményegység
késziil tinnepi musorral. Ezek a miisorok nem csak méltd kertet adnak az ilinnepnek, de
megmutatkozasi, szereplési lehetdséget is biztositanak didkjainknak.

Az intézményegységi, tagozati, osztaly szinti események tartalmi és formai kereteinek
meghatdrozasanal figyelembe vessziik tanuldink sajatos nevelési igényét és életkorat is.
Ezeknél a megemlékezéseknél, rendezvényeknél elényben részesitjiik az ¢lménypedagodgiai
modszereket, a projektrendszeri megvaldsitast.

Fontosnak tartjuk a sziilok szerepét hagyomanyaink megtartasaban és tjak teremtésében,
nyitottak vagyunk ©6nallé kezdeményezéseikre. A sziildi szervezet révén igyeksziink minél
tobbeket bevonni mind a szervezésbe, mind a részvételbe.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatokat és formakat, az aktualis id6pontokat és
felelosoket a munkak6zosségek javaslatara a nevel6testiilet az intézmény éves munkatervében
hatarozza meg.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

2. AZ  INTEZMENY HAGYOMANYOS UNNEPEI, MEGEMLEKEZESEI,
RENDEZVENYEI
A nemzeti linnepeket az iskola tanarai és tanuldi iinnepély rendezésével tisztelik meg. A kiilon
nem emlitett tinnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv rogziti.
Intézményi szintli események
- lnnepélyek
o tanévnyito, tanévzaro
o ballagés
o nemzeti linnepek (oktober 23., marcius 15.)
o karacsonyi tinnepség
- rendezvények
o DOK-nap
o egészség majalis
o Mikulés varas
o kulturalis fesztival
Tagozat, osztaly szintii események
- megemlékezeések
o Oktober 6. — az aradi vértantk napja
o Februar 25. — a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
o Aprilis 16. — a Holokauszt aldozatainak emléknapja
o Junius 4. — a nemzeti §sszetartozas napja

- rendezvények
o tolerancia program megnyito
o farsang
o kihivas napja
o anyak napja
o gyermeknap
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pedagdgus nap

karacsonyi vasar

hasvéti tojasvadaszat

vilagnapokhoz, népi jeles napokhoz kapcsolddo programok
tanulmanyi, kulturalis, sport programok

0O O O O O

Alkalmazotti, neveldtestiileti programok
- kirandulas
- karacsony
- farsang
- kulturalis, sport programok

X. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti.
A pedagogiai program, a szervezeti és miikddési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya
a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

- az intézmény honlapjan,

- az intézmény fenntartojanal,

- az intézmény irattaraban,

- az intézmény konyvtaraban,

- az intézmény tanari szobajaban,

- az intézmény intézményvezetdjénél,

- aKIR kozzétételi listan.

Xl. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
A munka megfeleld szintll iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetése dallando
munkakapcsolatban all a fenntartoval, a Kelet-Pesti Tankeriileti K6zponttal.

1. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.
Az intézményvezetd ¢és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  4ll6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

1.1.AZ INTEZMENY ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

Szakmai kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolattartas felel6se

Szakszolgalat Intézményvezetd, Intézményvezeto-
helyettes, Intézményegység-vezetok
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Kertleti altalanos iskolak

Intézményvezetd, Intézményvezeto-
helyettes, EGYMI Intézményegység-vezetd

Kertleti 6vodak

Intézményvezetd, Intézményvezeto-
helyettes, EGYMI Intézményegység-vezetd

Fovarosi gyogypedagogiai intézmények

Intézményvezetd, Intézményvezeto-helyettes
Intézményegység-vezetok

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

Intézményvezetd, Intézményegység-vezetok
gyermekvédelmi megbizott

Esetmenedzserek

gyermekvédelmi megbizott, osztalyfdnokok

Kozépfoku nevelési-oktatasi intézmények
- tovabbtanulas
- kozosségi szolgalat

Intézményvezetd, Intézmeényvezetod-
helyettes, Intézményegység-vezetok

Autizmus Alapitvany Intézményvezetd
ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Intézményvezetd
Fdiskola
BME Ko6zoktatasi vezeto képzés Intézményvezetd
Egyéb kapcsolatok
Kapcsolat Kapcsolattartas feleldse
X. kerlileti Voroskereszt Intézményvezetd
Egészségiigyi dolgozok, intézmények Intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes
Amerikai Haz Alapitvany Intézményvezetd
Pensio Kft Intézményvezetd, gazdasagi ligyintézd
X. ker. Rendérkapitanysag Intézményvezetd
X. kertileti Korményhivatal Intézményvezetd
FODISZ Testneveld
Korosi Csoma Sandor Kdbanyai Kulturalis Intézményvezetd
Kdozpont
Vagyonkezel6 Intézményvezetd, gazdasagi vezetd
KOKERT Intézményvezetd, gazdasagi vezetd

1.2. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMALI
SZOLGALTATOKKAL
A pedagdgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes €és az intézményegység-
vezetok a feleldsek.
Munkdjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi
bizottsaggal, igénybe vegy€k a nevelési tandcsadés szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

1.3. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd az intézményvezetd helyettes
as az intézményegység-vezetok az osztalyfonokok €s a gyermekvédelmi megbizott tartja.
Feladatuk, hogy megeldzz¢ék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
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kezdeményezzenek.

Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo egylittmiikodés. Részt vesznek a
gyermekjoléti szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken.

1.5. KAPCSOLATTARTAS AZ  ISKOLA-EGESZSEGUGYI  ELLATAST
BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirévizsgédlat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirovizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményegység-vezetok a feleldsek.

XII. AZ UTAZO GYOGYPEDAGOGUSI, KONDUKTORI HALOZAT

1. AZELLATAS HELYSZINE
SNI gyermekeket/tanulokat a tobbi gyermekkel/tanuloval egyiitt neveld X. kertileti 6vodak és
altalanos iskolak.

2. AZELLATAS CELCSOPORTJA
Azok a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodas kortdl az altalanos iskola befejezéséig,
akiknek ellatasi jogosultsdgat a szakértdi €s rehabiliticios bizottsagok hatarozzak meg.

3. AZELLATOTTAK KORE
- testi fogyatékos gyermek
- beszédfogyatékos gyermek
- ¢értelmi fogyatékos gyermek (tanulasban akadalyozott, értelmileg akadalyozott
- autizmussal €16 gyermek
- halmozottan fogyatékos gyermek
- apszichés fejlddés zavara miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartosan €s sulyosan
akadalyozott tanulok (diszlexias, diszgrafias, diszkalkulias)
- koros hiperkinetikus gyermek

4. AZ UTAZOTANARI SZOLGALAT SZEMELYI FELTETELEI
A fogyatekossag tipusanak megfeleld végzettségli gyogypedagogus
oligofrénpedagdgia szakos vagy tanulasban akadalyozottak pedagogidja vagy
értelmileg akadalyozottak pedagogiaja
- szomatopedagdgia szakos
- logopédus
- konduktor

5. TARGYI FELTETELEK
- fejlesztészoba, melyet a tobbségi intézmények biztositanak
- fejlesztd eszkozok, melyek egy részét a tobbségi intézmények biztositanak
- fejlesztd eszkozok, ,,utazd csomagok” melyeket a kdzponti intézmény eszkdztarabol
allitanak Ossze
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6. AZELLATAS FORMAJA

egyéni foglalkozas
mikrocsoportos foglalkozas (2-6 f6)

7. AZELLATAS IDOKERETE

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 6. sz. melléklet, valamint a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet 138. §. tovabba a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek sziikségletei, illetve a fenntarté altal
biztositott éraszam hatarozza meg.

Az utaz6 gyogypedagogus Orarendjének Osszeallitdsanal figyelembe vessziik a gyermekek

életkorat

napirend;jét

orarendjét

sériilésébdl adoddan a terhelhetdségét

a komplex fejlesztésben résztvevd mas szakemberek id6beosztasat
a tobbségi intézmények helyi adottsagait.

8. AZUTAZO GYOGYPEDAGOGUSOK FELADATA
8.1. A GYERMEKKEL/TANULOVAL VALO FOGLALKOZAS

a fogyatékossagabol eredd hatranyanak megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a
képességek kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedéstik sériilés specifikus szemponta
tamogatasa

a gyermek/tanulé megfigyelése

specidlis fejlesztd tevékenység a gyermekkel/tanuloval vald kozvetlen
foglalkozasokon

a gyermek/tanul6 képességeinek megfeleld modszerek, technikdk alkalmazasa

a gyermek/tanul6 terhelhetdségének figyelembevétele

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigdlasa

az €ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

a gyermek/tanul6 haladdsanak folyamatos figyelemmel kisérése

specidlis segédeszkozok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa,

az egyeéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

. A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

a gyermek/tanuld megfigyelése a sziilo kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

tanacsadas

segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

rendszeres konzultaci6 a gyermek fejléddésével kapcsolatosan
javaslattétel az egylittmiikodési modokra

javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasdban
tajékoztatas a specidlis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl
sziiloi értekezleteken vald részvétel, fogaddorak megtartasa
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8.3. AZ INTEZMENYEK PEDAGOGUSAIVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

- a gyermek/tanuld megfigyelése az intézmény kérésére

- segitségnyujtas a szakvélemény, diagnodzis értelmezésében

- javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
- segitségnyujtas a tanuldshoz sziikséges specialis eszkozok kivalasztasaban

- tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl

- részvétel a gyermek/tanul6 részeredményeinek értékelésében

- modszertani segitségnyujtas a tanuld haladasanak eldsegitése érdekében

- sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa

8.4. ADMINISZTRACIOS FELADATOK

- egyéni fejlesztési terv készitése, folyamatos frissitése

- oOvodai fejlesztés és iskolai ellatds esetén munkanapld és a torvény altal eldirt
pedagogiai célu habilitacid, rehabilitacid, egyéni fejlodési lap betétlapjainak
folyamatos vezetése

- Orarend készitése

- pedagogiai vélemény készitése a rehabilitacids bizottsag vizsgalataihoz

8.5. SZAKMAI FELKESZULTSEG, KAPCSOLATTARTAS

- folyamatos 6nképzés

- azutazd gyogypedagodgusok munkakodzosségének értekezletein vald részvétel

- Szakiranyt munkakozosségi értekezleteken valo részvétel az anyaintézményben

- szakmai napokon valo részvétel

- tanfolyamokon val6 részvétel

- szakmai konferencidkon val6 részvétel

- folyamatos kapcsolattartés, rendszeres team megbeszélések a gyermekkel foglalkozo
mas szakemberekkel (logopédus, pszicholdgus, terapeuta...)

- atobbségi intézmények szakmai életében vald részvétel igény szerint

9. KAPCSOLATTARTAS

9.1. VEZETOI SZINT
Az intézményvezetOk a nevelési év, tanév kezdetekor felveszi egymadssal a kapcsolatot. Az év
folyaman aktualis, vezetdi dontéseket igényld problémak esetén egyeztetnek.

9.2. AZUTAZO TANAR ES A SZEKHELYINTEZMENY KAPCSOLATTARTASA
Az anyaintézmény rendszeresen elektronikus uton elkiildi az utazé tanaroknak a havi
korlevelet, mely tartalmazza az aktudlis informéaciokat. Amennyiben az utaz6 tanar nem tud e-
mailt fogadni, az 6 feladata, hogy megismerje a korlevél tartalmat.
Tovabbi kapcsolattartasi formak:

- Az intézményvezetdség iilései a munkakdzosség-vezetokkel kibdvitett formaban

- Szakmai munkakdzosségi értekezletek havonta egy alkalommal

- Szakmai munkakozosség-vezetok kozotti koordinacios értekezletek

- Team-megbeszélések a feladatok fiiggvényeben

- NevelGtestiileti értekezletek

9.3. AZUTAZO TANAR ES A TOBBSEGI INTEZMENY KAPCSOLATTARTASA

A kapcsolattartas formdja a konzulticios ora. A konzulticios oOrdk célja elsdsorban a
pedagogusokkal, és mas szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartds. Témait a napi
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problémak megbeszélése adja, valamint javaslatok megfogalmazasa a gyermek nevelését,
oktatasat végzo pedagdgus szamara, de magaba foglalhatja a gyermek fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatast is.

9.4. AZUTAZO TANAR ES A SZULOK KAPCSOLATTARTASA
A pedagdgus a gyermek/tanuld év eleji, féléves, valamint év végi értékelése kapcsan fogadod
orat ajanl fel a sziilének, melyen tajékoztatast nyujt a gyermek allapotarol, illetve fejlodésérol.
A fogadoorak mellett a konzultacids ora is a sziilok informaldsdnak modja. Lehetoséget ad a
gyermeket érintd fontos kérdések megbeszEélésére, tajékoztatdst nyujthat a szakértdi
vizsgalatrdl, lehet tandcsadds az otthoni foglalkozasokhoz, de lehet alkalom az iskolavélasztas
kapcsan felmeriilé kérdések megbeszélése is.

9.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE
Az utaz6 halézat munkakozosségei egymassal is kapcsolatot tartanak. Az utazd
gyogypedagogusi €s a logopédiai ellatds sok esetben kiegésziti egymast, hiszen sok gyermek
tobbféle ellatasban részesiil.
A kapcsolattartas formai:

- Ko6z6s munkakdzosségi értekezletek

- Esetmegbeszélések
A koz6s munkakozosségi értekezletek segitik a gyermek komplex megkozelitését.
Az igény szerint szervezett esetmegbesz¢lések jelentds mértékben erdsitik a munkét, mivel
ezeken a gyermeket ellaitd6 minden munkatars szaktuddsa Osszeadodik. Konkrét feladatok
esetén, sziikség szerint az intézményegység munkakozosségei mellett az kdzponti intézmény
munkakozdsségeivel is szervezddnek kozos értekezletek, illetve megbeszélések.

10. AZ UTAZO HALOZAT GYOGYPEDAGOGUSAINAK, LOGOPEDUSAINAK ELLENORZESE

Az intézményvezetd, valamint - igény szerint- az integracidban részt vevd intézmény vezetdje
kozosen, egyiittes részvétellel kozos donteésiik szerint egyeztetett alkalommal latogatast végez
a fejlesztd foglalkozéasokon.

Az intézményvezetd mellett ellendrzd latogatasokat végez az intézményegység-vezetd €s a
munkak6zdsség vezeto is.

Az utaz6 tanar dokumentdciojat, szakmai beszadmoldit az intézményegység-vezetd és a
munkako6zdsség vezetd ellendrzi.

Az utazd tanari munkakozosség €és a logopédiai munkakozosség-vezetd havonta szobeli
tajékoztatast ad az intézményegység-vezetdnek a munkakdzosség munkajarol.

11. HIANYZASOK POTLASA
Az utazd tandrnak hidnyzasa, tartos betegsége esetén kotelessége az intézményegység-vezetot
vagy az iskolatitkart és a fogad6 intézményt a foglalkozas napjanak reggelén hianyzasarol
értesiteni. A foglalkoztatott gyermek/tanulé hianyzasarol a tobbségi intézmény vagy a gyermek
sziilei értesitik az intézményiinket és/vagy az utazé tanart. Az elére nem jelzett hidnyzasok vagy
mas egyéb oOvodai és iskolai programok esetében — melyek akadalyozzdk a fejlesztés
megtartasat, — intézménylink vezetdje dont a potlasi kotelezettségrol vagy lehetdségérdl, illetve
az elszamolasrol.
Hianyzasok potlasa:
Ha a fejleszt6 foglakozas a kotott ordk keretében torténik:
- Az utazo tanar nem tudja felvenni a munkat — nem kell pdtolni az elmaradt 6rékat, de
tartos betegség esetén az intézménynek gondoskodnia kell a helyettesitésrol
- Az utazd tandr sajat intézményének kiils6 vagy belsd programja miatt nem tudja ellatni
orait, vezetdi megbeszélés utan szamolhatja el vagy potolhatja azokat
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A gyermek/tanuld hidnyzésa esetén a hianyz6 gyermek/tanul6 helyett foglalkozhat egy
masik ellatand6 gyermekkel, tanuléval. A beteg gyermek/tanuld gyogyuldsa utan
kiegyenlithetok az 6raszamok.

A fogado intézmény elére nem jelzett programja miatt az utaz6 tanar a kiilsé helyszinen
nem tudja megtartani foglalkozasat, elszamolhatja azt, de minden esetben tajékoztatnia
kell vezetdjét

A kotelezéen poétlandd oOrdk intézményiink barmely tagozatan teljesithetoek, az
intézményvezetd utasitasa alapjan

Ha nincs mod az ora potlasara, az utazo tanar az intézményegység-vezetdvel torténd
egyeztetés alapjan mas, az intézmény szdmara hasznos tevékenységgel tolti el kotelezod
orait. Pl.: a szakkonyvtar rendezésével, cikk irasaval, olvasott konyvrél beszamolo
készitésével, fejlesztd eszkozok készitésével, tovabbképzésen, szakmai eldadason valo
részvétellel, aktualisan hasznos szakmai tevékenység végzésével stb.

Lényeges, hogy az utaz6 tanar kotelezd orai a havi elszamolasi id6szak tekintetében
megtartottak legyenek.

Ha a fejlesztd foglalkozéas ellatdsa tulora, tobbletfeladat-elrendelés, megbizasi szerzddés
keretében torténik:

az utazd tanar nem tudja felvenni a munkat — nem kell potolni az elmaradt orakat és
azok nem is szamolhatok el.

az utazo tanar sajat intézményének kiils6é vagy belsé programja miatt nem tudja ellatni
orait, vezetdi megbeszélés utdn szamolhatja el vagy potolhatja azokat

a megsegitésben részesiild gyermek/tanulod hidnyzik, a gydgypedagogusnak nem kell
potolnia a foglalkozdsokat/6rakat, azok nem szamolhatok el

a fogadd intézmény elére nem jelzett programja miatt a gydgypedagdgus a kiilsd
helyszinen nem tudja megtartani foglalkozasat, elszamolhatja azt, de minden esetben
tajékoztatnia kell vezetdjét.

XI11. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar neve: Ko8banyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszto
Iskola ¢és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
konyvtara

A konyvtar cime: 1107 Budapest, Gém u. 5-7.

A konyvtar jellege: Zart konyvtar (az iskola dolgozoi, tanuloi vehetik igénybe)

A konyvtar hasznalata: Ingyenes

Elhelyezése: Az iskola foldszintjén helyezkedik el 1 helységben.

A konyvtari allomany szabadpolcokon talalhato

Helyiségeinek szama: 1

Alapteriilete: 15 m?

Személyi feltételei: Biztositott (0,5 statuszban)

2. FENNTARTO ES SZAKMAI IRANYITAS

Az iskolai konyvtar a Kébanyai Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd Iskola
¢s Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény szervezetében mukodik.

A konyvtari teenddket informatikus-konyvtaros végzettségli pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd szakember latja el, akinek munkarend;jét, részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.
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Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet véleményének ¢és a diakkozosség javaslatainak meghallgatasaval, a konyvtaros
tanar szakmai iranyitasaval.

3. JOGSZABALYI HATTER
Az iskolai konyvtarakra vonatkozo6 jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol
- 110/2012.(VIL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai szakmai,
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl
- 1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)
- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

4. A MUKODES SZAKMAI KOVETELMENYEI
Az iskolai konyvtar az iskola kozponti, konnyen megkozelithetd helyén mukodik, és
megfelel a 12/2012 (VIIL 31.) EMMI rendeletben megfogalmazott szakmai kdvetelményeknek:
A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
- Azil6helyek szdma lehetdveé teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari 6ra keretében
torténd foglalkoztatasat.
- A konyvtarban megfelel6 szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tevékenykedik.
- A konyvtar internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.
- Minden tanitasi napon nyitva van, nyitvatartasi idejét a konyvtaros a konyvtar ajtajan
évente kifliggeszti.

Az iskolai konyvtdr munkdjanak szakmai értékelését az orszagos szakértdi névjegyzéken
szerepld szakemberek végezhetik.

5. AKONYVTAR SZAKMAI KAPCSOLATAI

A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart a keriileti és févarosi kozmiivelddési
konyvtarakkal, a kornyezd altalanos iskoldk konyvtaraival, a tankonyvkonyvkiadokkal. A
konyvtaros rendszeres szakmai konzultaciot folytat az Orszagos Széchenyi Konyvtarral, illetve
a Pedagogiai Intézet és a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar kertileti fiokkonyvtaraval, mint
modszertani kdzponttal.

6. A KONYVTARHASZNALOK KORE

Az iskolai konyvtar zartkort szolgaltatasait - kiilon beiratkozas nélkiil- az iskola minden
dolgozdja és tanulodja, illetve azok csoportjai ingyenesen vehetik igénybe. A konyvtar a
hasznalokat a Szikla integralt konyvtari rendszerben tartja nyilvan.

7. AKONYVTAR NYITVATARTASA

A koOnyvtar tanitasi napokon tart nyitva. A kolcsonzési id6 a mindenkori orarendhez
igazodik, ezért a konyvtaros feladata, hogy a kolcsonzési idérél — a konyvtar ajtajan
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kifliggesztve — irdsos tajékoztatast nyajtson.

Az osztadlyok, csoportok & konyvtarban tartandé tanoérai ¢€s tandran kiviili
foglalkozasainak varhato idOpontjat és tematikdjat a konyvtaros kdzremiikodésével tervezik
meg.

8. AKONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és ezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

8.1.KIEMELT FELADATOK
GYUITEMENYEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK
- Gyljteményének folyamatos fejlesztése a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével.
- Feltarasa.
- Orzése.
- Gondozasa.
- Rendelkezésre bocsatasa.

TAJEKOZTATASI FELADATOK
- Téjékoztatast nyujt a gylijteményérol, a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol.
- Részletes informéciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol

A KONYVTAR TANORAI FOGLALKOZASSAL KAPCSOLATOS FELADATAI
A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tanodrara kiterjedd tartasara.
A tandrai foglalkozéasok sordn a kdnyvtaros feladata, hogy a tanuldk és a pedagodgusok
szdmara
- attekinthetd t4jékoztatast nyujtson a konyvtar miikodésérdl, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolddo valamennyi
dokumentumot rendelkezésére bocsassa.

A KONYVTAR KONYVTARHASZNALATTAL KAPCSOLATOS FELADATAI:

- A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét az egyéni
konyvtarhasznalok részére, valamint a csoportban érkezé konyvtarhasznalok
szamadra is, értve ez alatt a tanorai €s a tandran kiviil szervezett foglalkozéasokat.

- A konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos
feladatokat, igy az altalanos kolcsonzési feladatokat, a tartdos tankonyvek,
segédkonyvek kdlcsonzésével kapcsolatos tevékenységeket is.

KIEGESZITO FELADATOK
- Tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.
- Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
- A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval, szolgaltatdsdnak egész
rendszerével a tanulok 6nalld ismeretszerzo képességének kialakitasara torekszik.
- Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat,  informéciokat  (konyv,  audiovizudlis ¢és  egyéb
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informacidhordozok).

- Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasids- ¢és konyvtar-pedagogiai
tevékenységében.

- Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.

- Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informacids igényeit,
ennek érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen irdnyu szolgaltatasait.

9. GYUJTOKORI SZABALYZAT

9.1.AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK
Az iskolai konyvtar gyiijtokorének igazodnia kell a Nemzeti Alaptanterv miiveltségi
terlileteihez, a helyi tanterv kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.
Igazodasi pontok:
- Az iskola képzési szerkezete €s profilja.
- Nevelési és oktatasi célja.
- Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
- Az intézmény nagysaga, tanuloi létszama.
- A valaszthato dokumentumkinalat.
- A rendelkezésre all6 anyagiak.
- Az iskola és konyvtar tarsadalmi-kulturalis kdrnyezete, valamint ennek a kdrnyezetnek a
konyvtari ellatottsaga.
- A szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

9.2. AZISKOLA KONYVTARI KORNYEZETE

Az iskoldhoz legkdzelebb levd kozmiivelddési konyvtar a Fdvarosi Szabd Ervin
Konyvtar Kébanyai Fokonyvtara, mely a Pataky Miivelédési Kozpontban miikodik. Nagyon
gazdag gyermekkonyvtari gylijteménye van, és nem hagyomanyos dokumentumokat is
kolesonoz.

Az Internet hozzaférési lehetésége adott, és az altalanos iskolas tanulok sziildi vagy
konyvtarosi segitséggel, feliigyelettel hasznalhatjak azt.

A konyvtarosok megtanitjdk a gyermekeknek a gépi keresést, és a cédulakatalogust is
hasznalhatjak. Szivesen fogadjadk csoportjainkat, szdmukra értelmi képességeik és életkoruk
figyelembevételével konyvtari foglalkozast is tartanak.

A kotelez6 olvasmanyok filmfeldolgozasat videokazettdn vagy DVD- n kdlcsondzhetik
tanuloink a Szabo Ervin Konyvtarban.

9.3. A KONYVTAR GYUJTOKORE
A gyijtokor indoklasa
A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési célok, elvek: intézményilinkben

sajatos nevelési igényli gyermekeket €s fiatalokat neveliink, oktatunk, gondozunk és apolunk
3-23 éves korig:

- tanulasban akadélyozottakat

- ¢értelmileg akadalyozottakat

- autistakat

- mozgéssériilteket

- halmozottan sériilteket.

Pedagdgiai munkankban meghatarozok:
- ahabilitacids és rehabiliticios

- akomplex személyiségfejlesztd
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- az esélyegyenldség megteremtésére iranyulo tevékenységeink.

Kiildetésiinket akkor teljesitjiikk, ha tanitvanyainkat olyan ismeretekhez juttatjuk, amelyeket
hasznositani tudnak:

- rovidtavon

- hosszu tavon

- szlikebb- és tdgabb kornyezetiikben.
Céljainkat és feladatainkat e gyogypedagogiai szemléletbol kiindulva hataroztuk meg.
Intézménylink miikodési teriiletei kiillonbozéek, de pedagogiai munkankat egységes alapelvekre
épitjuk:

- az alapkészségek kialakitasara és megszilarditasara

- atanulok szociokulturalis hatranyanak lekiizdésére

- ahabilitacios és rehabilitacids tevékenységekre

- a kommunikécios készség és viselkedéskultura kialakitasara,

- a harmonikus személyiségfejlesztésre,

- az egészséges ¢letmadd kialakitasara

- a modernizacié szellemében az alapvetd informatikai és idegen nyelvi

alapismeretek elsajatitasara
- amegfeleld palyavalasztas realis Onismereten alapul6 segitésére
- a szlikebb és tagabb kornyezethez vald alkalmazkodasra, a hazaszeretet
érzésének kialakitasara.

Célunk olyan alapvet6 ismeretek birtokaba juttatni tanuldinkat, amelyek segitségével képesek
bekapcsolddni egy adott kornyezetbe. Hasznos munkat tudnak végezni Ondlléan vagy
segitséggel, és legoptimalisabb esetben pedig ¢€letiiket maguk alakitjak.

Alapelveink és céljaink megvalositasa érdekében fobb feladataink:

- olyan iskola kialakitasa, ahol a belsd légkor, a tartalmas egylittes munka
kovetkeztében jol érzi magat tanulo és tanar

- a tanul6 alkotd részese a tanulds-tanitds folyamatanak, felfedezheti az alkotas
oromeét

- a tanuldkat ért kudarcok tudatos csOkkentése az egyéni fejlédéshez mért
eredmények hangsulyozasaval

- esélyteremtés arra, hogy tehetsége adottsdgainak megfelelden kibontakozhasson.

Az iskola tanuloi:
Mind lakohelyiiket, mind csaladi koriilményeiket tekintve az eltérések szamottevdek. Nagyobb
létszamban kdbanyaiak és a kornyez0 keriiletekben €16, de vannak kozottiik Budapest tavolabbi
keriileteiben lakok és vidékiek is.
Tanuloink csaladjainak egy részére jellemzo:

- rossz lakaskoriilmények;

- nagy csaladok, tobb fogyatékos gyermekkel;

- csonka csaladok;

- fogyatékos, alkoholista, leszazalékolt, munkanélkiili, minimalis iskolai

végzettségl szilok;

- etnikai kisebbséghez tartozok.

Szocializacidjuk sajatos problémat és feladatot jelent a nevelémunkaban.

A fentiek alapjan f6 célunk:

A fejlédési problémékat mutatd tanuldknal maximadlisan eldsegiteni a tarsadalmi
beilleszkedésiikhoz sziikséges ismereteket, képességeket, a megfeleld erkolcsi normak
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elsajatitdsat, hogy ennek folyamatiban a lehetd legnagyobb mértékben korrigdlni tudja
elmaradasait, valamint elsegiteni a tanulok minden oldalu fejlodését.

Iskolank tanterve a személyiségfejlesztésre, a habilitacidra, a terapids célu tevékenységre, a
kognitiv funkcidk fejlesztésére fektet hangsulyt, figyelembe véve a sziiléi elvarasokat és a
tarsadalmi beilleszkedés eldsegitését.

Céljaink megvalositasanak egyik lehetdsége €s szintere az iskolai konyvtar.

A konyvtari gytjtemény jellemzo6i
Altalanos alapelveink a gyiijtékor meghatarozasanal:
- altalanos gytijtokort, de figyelembe kell venni a specialis helyzetet
- valogato, nem teljességre torekvo
Dokumentumtipusok
Iskolai konyvtarunk gyiijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az nevel6-
oktatd munkahoz sziikséges, fiiggetlentil attél, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba
tartozik.

A gytjtokor formai szempontbol:
- [rasos nyomtatott dokumentumok
o konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv
stb.),
o periodika (pedagogiai €és modszertani taniigyigazgatassal kapcsolatos
szépirodalmi-,
miivelddési-€s miivészeti ismeretterjesztd folyoiratok, keriileti Gjsag
- Kéziratok (az iskola pedagogiai dokumentacioi,)
- palyéazati munkdk (tandri és tanul6i),
- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja, kisérleti dokumentaciok.
- Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok: dia
- hangz6 dokumentumok: lemez, kazetta
- hangos-képes dokumentumok: video
- Szamitégéppel olvashatdo dokumentumok: CD, DVD, CD-ROM

A gytjtokor példanyszam vonatkozasaban

A példanyszamot a dokumentum tartalma és a gytijtokort alakitd tényezok koziil
kiemelten az iskola tanul6i (és tantestiilete) 1étszama hatdrozza meg.
fgy példaul a hazi olvasmanyokbél, az ajanlott olvasmanyokbol 1-3 példany.

A gyiijtokor nyelvi behatarolasa
A gytijtékorbe alapvetden magyar nyelvii konyvek tartoznak.

Idohatarok
Az iskolai konyvtari allomany Osszetétele szempontjabol iddhatarok nincsenek,
tartalom szerint itéljiik a dokumentumokat gytijtékdrbe tartozonak vagy azon kiviil esének.

Foldrajzi elhatarolas

Gyljtjik az  iskola  torténetével, életével, tevékenységeivel kapcsolatos
dokumentumokat, valogatva a fOvérosra és sziikebb lakohelylinkre, Kébanyara vonatkozo
helytorténeti és egyéb kiadvanyokat.
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Fo- és mellékgyiijtokor

A konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskola forraskézpontjaként biztositsa az
iskoldban folyd nevelés és tanulds- tanitds folyamatdhoz sziikséges informaciokat,
informacidhordozodkat.

A konyvtar elsddleges funkciojabol szarmazo feladatok megvaldsuldsat szolgalod
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytjtékorébe.

Fogytijtokor
Teljességre torekvoen gytijtendd

az altalanos és- gyogypedagodgia €s neveléstorténet alapveto és 6sszefoglald munkai;
a tanitott tantargyak oktatasat segit6 didaktikai kiadvanyok

az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak

az iskolaban hasznalt tankonyvek, tanari segédkonyvek

miveltségi teriiletekhez, tantargyakhoz, nevelési teriiletekhez kapcsolddo
modszertani kiadvanyok

a tanterven megjelolt kotelezo-, hazi- és ajanlott olvasmanyok 1-3 példanyban

a kotelezo és hazi ajanlott olvasmanyok filmfeldolgozasai videofilmen vagy DVD-
n

a tananyagban szerepld vilagirodalmi és magyar klasszikusok alapveté munkai,
gylijteményes kotetei

a magyar népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalo antoldgiak €s gylijteményes
kotetek

az iskolai élettel, az iskolaval kapcsolatos dokumentumok;

a pedagogiai irdnyzatokat bemutat6 alapmiivek;

az altalanos- és gydgypedagdgiai- és pszicholdgiai miivek;

a tantargyak tudomanyos alapjait és a legijabb kutatasok eredményeit 6sszefoglalo
muvek;

pedagdgiai lexikonok;

a felzarkoztatas modszertani irodalma;

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom;

a milvelddéstorténettel és oktataspolitikaval kapcsolatos fontosabb miivek;
konyvtari, konyvtar pedagogiai- mdodszertani kiadvanyok;

Kéziratok az iskola pedagdgiai dokumentécioi, palyazati munkak (tanari és tanuloi),
iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja, kisérleti dokumentaciok.

Vélogatassal gylijtendd

tantervek, alternativ  pedagdgiai  programok, kerettantervek, tantargyi
programkinalatok, kozoktatasi dokumentumok;

a csaladi életre neveléssel az iskola és a sziildi haz kapcsolataval foglalkoz6 miivek;
emberi- allampolgari- és gyermekjogi kiadvanyok;

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai;

a szaktudomanyok kézi- és segédkonyvei;

tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok

az Europai Unidval kapcsolatos alapvetd kiadvanyok;

Kdbanya torténetével, életével kapcsolatos kiadvanyok

konyvtari segédletek (a konyvtari feldolgozd6 munka, a bibliografiai leirds, az
osztalyozas, a tajékoztatds, a katalogusszerkesztés, a raktarozas segédletei; kurrens
és retrospektiv jellegli t4jékozddasi segédletek; konyvtartani 6sszefoglalok,
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konyvtari jogszabalyok, iranyelvek, konyvtarhasznalattan modszertani segédletei)

Mellékgytjtokor
A pedagodgia hatartudomanyanak 6sszefoglalé miivei
Pszichologia
- az altalanos ¢és gyogypedagdgiai pszichologia alapfogalmat, fejlodését,
problematikajat targyald enciklopédiak, szakszotarak
- Osszefoglald munkak
- az éaltalanos ¢és gyogypedagogiai pszichologia egyes dagaival, részteriileteivel
foglalkoz6 kézikonyvek koziil:
o az altalanos lélektan
o a fejlédéslélektan
o agyermek és ifjukor lélektana
o aszocialpszichologia
- aszemélyiség- s csoportlélektan legalapvetdbb miivei,
o az alkalmazott 1élektan kiilonféle agaibol a nevelés és az oktatds lélektani
kérdéseivel foglalkozé munkak
o az altalanos és gyogypedagdgiai pszicholdgidban alkalmazott kutatdsi és
vizsgalati mddszerek elvi és gyakorlati problémait targyalé modszertani
kézikonyvek.
Szociologia, szociogrdfia, jog, kozigazgatas
Azok a miivek, amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal
- oktatasi jogszabalygylijtemények
- amivel6désiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek
- a csalddgondozédssal, a  gyermek-és  ifjisdgvédelemmel  kapcsolatos
tanulmanykdotetek
Hivatali segédkonyvtar
- aziskola iranyitasaval,
- igazgatasaval,
- gazdalkodasaval,
- lgyvitelével,
- munkaiiggyel kapcsolatos, kézikonyvek, jogi ¢€s jogszabalygylijtemények,
folyoiratok.
Periodika gytijtemény
- pedagoégiai folyodiratok,
- gyogypedagogiai folyoiratok
- kOnyvtari szakmai folydiratok
- fontosabb gyermek- ifjusagi lapok, folyoiratok
- Logopédia

A logopédiai munkakozdsség szamdra az igényeknek €s az anyagi lehetdségeknek megfeleléen
logopédiai szakirodalom valogatassal.
Tovabba:
- a neveldmunkdaban felhasznéalhato, de a tananyaghoz konkrétan nem kapcsolodd
dokumentumok
- a didkok személyiségének fejlodését szolgalo illetve azt pozitivan befolydsolo
ifjasagi és felnétt, értékes irodalmi alkotasok

A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Kézikonyvtari allomany
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A teljesség igényével a tanitott tantargyak ismeretanyagahoz kapcsolodoé alapszintii

altalanos és szaklexikonok
altalanos ¢és szakenciklopédiak
szotarak, fogalomgytiijtemények
kézikonyvek, 6sszefoglalok
adattarak

atlaszok

Ismeretkozl6 irodalom
A teljesség igényével

Valogatassal

Szépirodalom

a tanitott tantargyak ismeretkoreinek megfeleld alapszintii irodalom

a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi (kotelezd)
¢s ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével 1-3 példanyban

a tananyaghoz kapcsolodd tudomanyok egészét vagy részteriileteit bemutatd
alapszintii segéd-¢s kézikonyvek

a helyi tantervhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott ismeretk6z16 muivek
munkaltatd eszkdzként hasznélatos dokumentumok

az iskoldban hasznalatos tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok és a hozzajuk
tartoz6 tanari kézikonyvek

a tananyagon talmutat6 tdjékozodast segitd alapszintli ismeretkdzl6 irodalom
a tananyaghoz kapcsolddé ismeretterjesztd- és oktatofilmek

Teljességre torekvoen

Vilogatéssal

atfog¢ lirai, prozai antologidk a vildg és a magyar irodalom bemutatasara

a képzés soran kijelolt haz, kotelezO és ajanlott olvasmanyok a teljesség
igényével 1-3 példanyban és ezen irodalmak valamilyen elektronikus formatuma
a tananyagban szerepld szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

a népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdld antologidk és gylijteményes
kotetek

kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld klasszikus €s kortars alkotok miivei
a filmmiivészet klasszikus alkotasai

gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélés-és verseskotetek

népkoltészeti irodalom

képes konyvek

mondodka-és meséskonyvek

mesek, 1fjisagi filmek elektronikus adathordozon

életkori sajatossagoknak megfeleld roma irodalom (pl. mesék, lirai antologiak
stb.)

a nevelési program megvaldsitasdhoz sziikséges alkotasok

A gyljtokor miiveltségi teriiletenként
Eletvitel és gyakorlati ismeretek (technika, héztartastan, palyaorientacio)

e alap szintli technikatorténeti lexikonok, enciklopédiak,

alap szintli miiszaki lexikonok, technikatorténeti 6sszefoglalok,
hires feltalalok és talalmanyok,

kozlekedési eszk6zok torténete, KRESZ kiadvanyok,
egeészségkarosito szerek (nikotin, drogok, alkohol),
munkavédelem,
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barkacs - és hobbikonyvek,

magyar konyhatorténet (ételek, receptek, haztartasi mindentudok),
palyavalasztasi filmek,

folyoiratok,

tanitott kézmiives tevékenységek irodalma

Ember és természet (természetismeret, bioldgia, egészségtan)

alap szintli természettudomanyi lexikonok, enciklopédiak,
alap szintli feladatgytijtemények, 6sszefoglalok,
hatarozok: allat- és novényvilag, virdgok, asvanyok,
foldrajzi bioldgiai albumok,

foldrajzi anatomia atlaszok,

gyermekgondozasi és felvilagositod tanacsadok,
egészségligyl ABC, elsdsegélynyu;jtd kézikonyv,
taplalkozasi €s higiéniai utmutatok,

egészséges ¢letmod, testkultura témakor,

természetrajz filmek

Foldiink és kornyezetiink

alap szintli természettudomanyi lexikonok, enciklopédiak,
alap szintli kérnyezetvédelmi lexikon,

nagy foldrajzi felfedezések, felfedezdk, utazok,

nagy magyar felfedezdk és utazok,

atlaszok, albumok, képeskonyvek,

Magyarorszag természetfoldrajza és gazdasagi élete,
hazank telepiilései, kornyezeti allapota,

képes foldrajz sorozat,

természeti katasztrofak.

Anyanyelv és irodalom

altalanos és szaklexikonok (vilagirodalmi, magyar irodalmi)
torténeti Osszefoglalok,

szemelvénygyiijtemények

verselemzési gylijtemények

helyesirési szotarak,

értelmezo szotarak,

torténeti- etimoldgiai szotar,

nyelvi jatékok, kifejezés gylijtemények,

Vers-, mese-, és népkoltészeti antologiak,
mondokak, kiszamolok, mesék,

bibliai torténetek, mondokak vilaga,

népdalok, népballadék,

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
a magyar klasszikusok verseskotetei

olvasmanyok filmen.

Miivészetek (ének-zene, vizualis kultara, tanc és drama),

miivészeti altalanos lexikonok,
szaklexikonok (film, szinhaz, zenei)
kalauzok (opera, hangverseny)
miivészettorténeti osszefoglalok,
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e nagy magyar zeneszerzok élete és munkai,
e népszokasok, - tincok, népi gyermekjatékok gyljteményei,
e miivészeti stilusok, irdnyzatok,
e jeles napok, iinnepek konyvei,
e magyarorszagi mivészeti emlékek,
e konyv és konyvtarak fejlodéstorténete,
e zenei lemezek, kazettak (népzenei, szorakoztatd zene)
Matematika
e matematikai lexikon, enciklopédia,
e torténeti 0sszefoglalo, abc,
o képlet-¢s feladatgyiijtemények,
e Jlogikai konyvek (sakk, rejtvények, fejtorok).
Ember ¢és tarsadalom (tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek)
e gazdasagi, politikai szétarak, lexikon,
kozgazdasagi lexikon,
képes vilagatlasz,
adattarak,
szemelvénygylijtemények,
torténetek az emberiség és hazank multjabol,
a magyar nemzet jelképei,
magyarok a nagyvildgban,
ciganysag torténete, helyzete,
e szemelvénygyljtemények,
Testnevelés és sport
e olimpidk torténete,
a magyar sportok sportolok,
természetjaras enciklopédidja,
szabalykonyvek (labdariagas, kosarlabda),
évkonyvek, sportfotd albumok.
Informatika (szdmitastechnika, konyvtarhasznalat)
alap szintli szamitastechnikai lexikon,sz6tarak,
angol-magyar szamitastechnikai szotar,
konyv-és konyvtartorténeti miivek
irastorténet

Idegen nyelv
e Az iskoldban oktatott nyelv tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelvii
segédletek valogatassal

10. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI
A konyvtarhasznalat sordn az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:

- Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

- Tanorai és tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa.

- Konyvtari rendezvények, programok, versenyek szervezése.

- Konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa, olvasoterem
hasznalata.

- Konyvtari dokumentumok kolcsénzése.

- Tajékoztatds nyuljtdsa mas konyvtarak szolgéltatdsairél és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének segitése.
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- Online konyvtari katalogus hasznalata.

- Nem papir alapt, szoveges adathordozo6 szamitégépen torténd megtekintése.

- Zenchallgatas, szamitogép €s internet hasznalat.

- Konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi orak,
foglalkozasok (napkozis, szakkori stb.) tartasa.

11.A KONYVTARI SZOLGALTATAS IGENYBEVETELENEK FELTETELEI

A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.

A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak

dokumentumait ¢s berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja, a

kikolcsonzott konyveket a kolcsonzési hatarido lejartaval visszaszolgéltassa, illetve a

kolesonzési hataridé meghosszabbitasat kérje.

Beiratkozas

Az iskola dolgozoi, tanuldi az iskoldval 1étesitett jogviszonyuk alapjan kiilon beiratkozas nélkiil

automatikusan a konyvtar tagjaiva valnak. Regisztralasukra a szolgaltatds igénybevételekor

kertl sor.

A konyvtar nyitvatartasa

Tanitasi napokon minden nap

Kolcsonzés

A kolcsonzést a kolcsonzési nyilvantartdsban rogziteni kell a konyvtarosnak (gépi

nyilvantartas).

A kolcsonzés folyamata:

A konyvtaros a Szikla integralt konyvtari rendszer kolcsonzé moduljat alkalmazza a

kolcsonzés, vissza hozatal és hosszabbitas soran.

A konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

A tanulok kolesonzése:

Tanulok csak konyvet kdlesondzhetnek. Minden tanulo 2 db konyvet kélesonozhet egyszerre.

A kolcsonzés ideje két hét.

Ha a tanul6 a konyvet megrongalja, akkor a dokumentumot pétolni kell.

Ha a tanul6 a konyvet elvesziti, akkor a dokumentumot potolni kell.

Ha a tanul6 iskolat valtoztat, a tdvozasi bizonyitvanyt kiad6 személynek igazolast kell kérnie a

konyvtarostdl a tanuld konyvtari tartozasardl. A tanuld tdvozéasara csak a konyvtari tartozés

rendezése utan keriilhet sor. Ennek koordinaldsa az osztalyfonok feladata.

Ha a tartozas behajthatatlan, akkor ezt jegyzékonyvben kell régziteni, és a dokumentumot az

allomanybdl tordlni kell. A jegyzdkonyvet a leltarozasi dokumentumokhoz kell csatolni.

Az alkalmazottak kolcsonzése:

- Az intézmény alkalmazottai minden dokumentumtipust kdlcsondzhetnek.

- A kolcsonzési id6 1 honap.

- A kolesonzott dokumentumok darabszama nem korlatozott.

- A pedagogus a tantermében letétet miikodtethet. A letétet belatasa szerint frissitheti.

- A letét atvételét alairasaval hitelesiti.

- Aletétért a kezel6 tanarok anyagi felelosséggel tartoznak.

- A letétet zarhato szekrényben kell elhelyezni.

- Ha a pedagogus munkahelyet valtoztat, a kiléptetd vagy az athelyezést végzd személynek
a konyvtarossal igazoltatni kell a konyvtari tartozasokat. Ha a pedagdgusnak konyvtari
tartozdsa van, az igazoltatds nem torténik meg, akkor az anyagi felelosség a kiléptetd
személyt terheli.

A dokumentumok potlasa:

Tanév végén minden olvaso6 koteles konyvtari tartozasat rendezni.

Az olvas6 (tanulo, tanar, technikai dolgozd) koteles az altala elvesztett vagy megrongalt
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dokumentumokat az alabbi alternativakbol valasztott modon poétolni.

- Beszerzi a dokumentum azonos vagy mas kiadésat.

- Beszerzi a dokumentum legtijabb kiadasat.

- A dokumentumot pdtolja a konyvtari gylijtékorébe tartozo, szakban és aktudlis forgalmi
értekben azonos dokumentummal.

- A konyvtaros tanar pénzt nem fogadhat el a kdnyv potlasara, nem vehet at sziil6ktol pénzt
a dokumentum poétlasara, illetve nem tarolhat maradvanyt.

12. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A KONYVTARHASZNALAT ALTALANOS FELTETELEI

- A konyvtar szolgaltatasait igénybe vevo személy — minden tanévben — a Konyvtari
Hézirendben (Konyvtarhasznalati Szabalyzatban) szabalyozott feltételeket koteles
elolvasni, megismerni. Ez a konyvtarban kifliggesztve megtalalhato.

- A konyvtarhasznal6 a Hazirendben foglaltakat elfogadja, azt magara nézve
kotelezonek tartja.

- Az iskola minden tanul6ja és alkalmazottja a konyvtar potencialis tagja.

- A potencidlis konyvtarhasznalok — az iskolaval 1étesitett jogviszonyuk alapjan —
automatikusan a konyvtar tagjaiva valnak, és regisztralasukra a szolgaltatas
igénybevételekor kertil sor.

- A konyvtar hasznalata és szolgaltatasai ingyenesek.

A KONYVTAR HASZNALATANAK ALTALANOS SZABALYAI

- Minden olvasonak vigyazni kell a kdnyvtar rendjére, tisztasagara.

- A konyvtarat csak Uigy szabad haszndlni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel nem zavarjak.

- A konyvtarba taskat, konyv és dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt az iskola mas helyiségében kell elhelyezni.

- Etelt, italt fogyasztani a konyvtarban tilos.

- A konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongélni (beleirni)
szigoruan tilos.

- A kolesonzott konyveket két héten beliil (a tovabbiakban altaldnos kdlcsonzési 1d0)
vissza kell vinni. Az altalanos kolcsonzési id6 meghosszabbithato, ha a
meghosszabbités iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.

A KONYVTARHASZNALAT TOVABBI SZABALYAI

- Egyéni helyben hasznalatkor a kézikonyvtarbdl olvasott dokumentumot hasznalat
utan az asztalon kell hagyni.

- Csoportos  foglalkozasokon ¢és konyvtari ordkon a polcokra elhelyezett
dokumentumokat csak a konyvtaros engedélyével szabad elvenni.

- A kézikonyvtar helyben hasznalhatd, nagy értékli dokumentumait a tandrok a
konyvtar zarasatol a kovetkez6 munkanap nyitasdig kolcsondzhetik, barmely
munkanapon.

- A konyvtarhasznald a konyvtari berendezésekben vagy dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozasaért kartéritési feleldsséggel tartozik.
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XIII1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
torvényben irt kozosségek véleményezési joganak gyakorlasaval, valamint a fenntartd
ellendrzésével lehetséges.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsai
az iranyadok.

Az SZMSZ rendelkezési a mindenkori hatalyos jogszabalyoktdl nem térhetnek el. Jogszabaly
valtozas esetén az SZMSZ modositasa sziikséges.

1.AzSZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2021. februar 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2018. 09.01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2.AZz SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eloirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositast az
intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2021. februéar 1.
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intézményvezetd
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3. AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

A d kienevelisp w8l 200 e O e dey 25, 0014 bekezdéstben foulaltak szoviat
o Rdhinya Koenplos Olaila, Allalanes alala, Resmaestajleantd [zhale és Bovadpes
Ciwdpypelopogint wialsaeiiand lnlganeny neveldlestlilere az ioczmdny wddositisakkal
ceyntges seerkeselbe ol seerveret] s mikidési szabdlvzorat sz worizmdnyl kizdsséeck
vilerdnvallodsal kivetden, 2027, jarudr 29 napin 2 tozadte.
beell: 20210 fanude 29,

IR m.

Trite [ mane Gtostitlati tg

A Fdbdvval Fomalox Creoda, Allalines Tekoly, éomdolijlosad Jikola s Dovsépes
Civagvpecagdgind Modsrertan Tngarény 5AM5-80 o inpbemenyi Lumaes 202 1 janudr 28-
cn Aol Elin tneelirrpn i @ el lgaddsen javisanlia,

AlarZsmmanal oeCsitonn, by we inl@anenygd lndcs véleméonyezia jopat jelan sZorvezctl o
mithilsi  seabalveaial  (eDlvicsgdlaa socdan, a oeszabalvkban meshardvrozott figyekben
asvakonlta.

N g T . O . .

Eclt: Budapest, 2021, -anuir 24, gﬂ.{{ il Jiu,-,k'_ L‘fhfté-:

H2e ol Loy s

A Eobanval Keomalex Oreda, Altalines lekela, dezsiofojloszid Tekola d2 Tovsdpes
Ciscigypredangipat Wiklsansom mlcemiay SATSP-00 0 wdilii secrverel 23210 Janude 27-en
tarlotl ldnen muegtirgyully é ol Fypmlizen juvasolla.

Alfirfsormmal landsiler, hepy a seiloe srereczet wleménsezial jogat jelen szenvczotl o3
mttkodesi szababzzatie folilvizagalatg 2orin wvekomolts,
ool b Hudapest, 2021, anudr 27

sFlG marvemet képrizcliic

A Kabareem Komnles Ehernlan, Allldnies sl [Saandule) el Lilola ér ayadacs
Csaapvetamieial Modsrertani Infeareny SEM5L-o a didkinkermdnyzar 2021, jamaar 3-
aa rartott Ulosn meptareyvalta S olfogadism pegsalta,

Alairisonunal tanisitem, hegy a didkinkomdnne: v@loménye b joat juen sremasaen &
bl weabdleeaal L ileimeilaty o, w0 juescabilybsan moechalancall Gaeebben
myiloomnlla.

el Budapesr, 20210, ;anmdr 24,
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4. FENNTARTOI, MUKODTETOI NYILATKOZAT

Kele' Pl Tankerflledi Fozpont

Yenntarid! nvilatkozat

A onemect kimneveldsral szeld 2000, dvi OXCL taraeny (o tovabbizkbon Nki) 25 & 4
bekexdéschon  fopluitde  olapjan o Wéhdnvai Komplex  Owada,  Alenlinos Tshala,
Keészrdplujlysatd 1sliola 6 O Y ML nevelSteshilete - weiskolai kdziaamde vilaméralkotiait
kitwzlien - 2021 japudr 29 noyjdn cllipad=s a2 intésrngny modositawklal coydpe
szerkevethe faplail Seerverct ds Mithiklés Szabdlveatit (@ tovabhigkban; S0 &2).

A innézmdny verottie 2021, janndr 29, nupisn nyviladoratt ardl bespy ne $2MEZ 2 Kelet-
Pesti Tankerilel Kazpoatra, wmint Fandzmeny mmrartira Daruls bl ethdiel erettadaot nem
tartehin .

A Mkt 83 8 (T bekezdds ) puntihan foplall Genmiartal elle ntis 5 AP fewd | lipitony, ey
42 BEMET tartalmarza a Mitkr, 4. §-§hun = dittakat,

ot Budapest, 202, feboeir |-

Ag—=—7
De. ¥arjund dr. Fekete Ldika
tanbgriiler igwaruli

Uikl e LG rxbypeal, Bansuin de 25
Teerau+34-] 705 95 130
E-mail. hliku kel bk b
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MELLEKLETEK

I. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1. INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

FELADAT LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A vezet6i meghizas megnevezése: intézményvezetd-helyettes

1. A vezetdi megbizas célja: Az intézményvezetd munkajanak segitése az intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzatdban meghatarozott feladatainak ellatasaban; az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

2. Munkavégzés helye: Budapest, Gém u. 5-7.

3. Intézmény neve: K3banyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola

¢s Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

M.
A feladatkor fiiggdségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlo: a tankertileti igazgato, valamint az intézményvezeto
a jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankertileti K6zpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezet6é: Némethné Varga Ibolya

V.
A feladatkor betoltésének kivetelményei:
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény, a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli/nem terhelit

A vezetoi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdanymutatdsok, eldirasok
maradéktalan megismerésére €s elsajatitasara, a valtozadsok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Segiti az Intézményvezetd napi munkajat.
Koézremtkodik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében, az intézmény Szakmai Alapdokumentuménak, Szervezeti- és
Miikddési  Szabalyzatanak, a Hazirendnek esetleges moddositasait el6késziti,
figyelemmel kiséri a kapcsolddo jogszabaly modositasokat.
Részt vesz a pedagdgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének
kialakitdsaban.
Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.
Intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkormanyzat, a mentori
¢és a pedagogiai munkat segité munkako6zosség munkajat.
Figyelemmel kiséri a pedagdgusok szakmai munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld- oktatd munkat, ellendrzi az adminisztracids munkat.
Tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.
Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
Nyilvantartast vezet a pedagoégusok mindsitésével kapcsolatosan a vonatkoz6 torvényi
eldiras alapjan.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az
intézményvezetdvel.
Felel6s az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések
stb.)
Kozremiikodik, elokésziti az intézmény vezetdje 4altal rabizott munkaltatoi
intézkedéseket, kiilondsen:

— elokésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi €s ellendrzi munkajukat;

— naprakészen vezeti, adatokkal feltolti a pedagogusok szakmai tapasztalatat

rogzité KIR-STAT rendszert;
— nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra, nyomon koveti a tovabbképzési

1 Megfelel8 aldhtzandd!
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kotelezettség teljesitését;

— elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, munkaidé-nyilvantartast vezet,
gondoskodik a tavollétek jelentésérol;

— részt vesz az intézmény dolgozoinak kivalasztasaban;

— megiiresed0 allashely esetén a kiirando palyazati felhivast tovabbitja a
tankeriileti kozpont részére;

— nyomon koveti, vezeti az allomanytabla valtozasait;

Szakmai iranyitoi feladatokat végez, kiilondsen:

— Kozvetleniil iranyitja a tantargyfelosztas elkészitését, az 6rarend elkészitését és
év kozben torténd karbantartasat.

— Kozvetleniil irdnyitja az intézményegység-vezetoket, a pedagdgusok €és mas
beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi.

— elkésziti az ligyeleti beosztast,

— részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamold
elkészitésében,

— FElvégzi a kdzalkalmazottak juttatdsaival kapcsolatos feladatokat

— ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatést, tankonyvrendelést,

— feliigyeli az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések
betartasat.

Az adminisztraci6 soran kiemelten

— felelés az intézmény feladataival Osszefliggd kozponti informatikai
rendszerekbe torténd hataridében valo adatrogzitésért, az adatok hitelességéért
(kiilonds tekintettel a KRETA és a KIR rendszerekre),

— nyomon koveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rend;jét,

— Iranyitja és ellendrzi a dolgozdkkal kapcsolatos adatszolgaltatast

— Egyiittmlkodik az intézmény-lizemeltetési koordinatorral az Onkormanyzati
tulajdon leltarozdsdnak megszervezésében, lebonyolitdsaban.

— Nyilvantartja a munkabol valo tavolmaradast, kijeloli a helyettesitoket

— gondoskodik a taniigyi dokumentumok megfeleld 6rzésérdl, selejtezésérol.

A foglalkoztatott koteles:

A feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatéarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkdja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:
A vezetdi megbizas betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak,
belsd utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd —

elvégzéséért.
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e Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI.

A vezetoi megbizas helyettesitési rendje
A vezetdi megbizassal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatalyos

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Zaradék:

A vezetdi megbizas feladatleirdsa csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a vezetdi
megbizas betdltdjére nézve kotelezd.

Kelt: Budapest, ........cooovviiiiiiiiiiiiiee

(intézményvezeto)

Jovahagyom:

(tankeriileti igazgato)

A feladat leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....ccoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniin

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Vezetoi megbizas betoltoje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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2. GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 326/2013.
(VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Keresztari ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoja:
Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:
Némethné Varga Ibolya
A munkakoérhoz rendelt FEOR szam: 2441
Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

A pedagoguSI tevékenységgel kapcsolatos altalanos feladatok
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény, a NAT, az SNI irdnyelvek, a Helyi tanterv, az intézményi PP, SZMSZ,
Hazirend, a pedagogiai/gydgypedagogiai szaktargyi itmutatok, az iskolai munkaterv, a
nevelbtestiilet hatarozatai; a szakmai munkak6zOsség specialis céljai, tovabba az
intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az intézményvezetd Utjan adott
utmutatasai alkotjak.

- Az azonos szakmai teriileten dolgoz6 pedagoégusokkal egyiitt munkakozosségekben
dolgozhat. A munkak6z6sségi munkaban aktivan részt vesz.

- Neveld-oktatatd tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozo szakkonyveket,
folyoiratokat. Rendszeresen és folyamatosan koveti a gyogypedagogiai és a tantargy-
pedagogiai kutatasokat, fejlesztéseket.

- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

- Torekszik szakmai és mddszertani kultirdjanak fejlesztésére. Hétévenként legalabb egy
alkalommal torvényi eléirasok szerint tovabbképzésben vesz részt.

- Kiilon felkérésre tantervfejlesztd, programkészitd munkaban vehet részt.

- Rendelkezik a korszerii altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket,
erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelosségérzetét.
Ko6z0sségi feladatokat vallal.

- A pedagbgusi, a vezetdi és az intézményi Onértékelési munkaban koézremiikodik,
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elvégzi a rabizott feladatokat.
Az intézmény pedagdgiai célu elhagyasat (pl. tanulmanyi séta) a kdzvetlen felettesének
bejelenti.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Nevelési-oktatasi feladatok

Tanoérain, foglalkozasain figyelembe veszi a tanuldk eltéréd képességeit, készségeit,
értelmi, érzelmi, testi fejlettségét, motivaciojat, fejlodési iitemét. Differencialt
feladatkijeloléssel és  tanuldsszervezéssel biztositja az egyéni  banasmod
megvaldsulésat.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolat kialakitasahoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikdodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Tanorai €s tandran kiviili neveld-oktatd munkéjat egységes elvek alapjan, a modszerek,
eszkozok, tanuldsszervezési eljarasok szabad megvalasztasaval végzi.

A tanitasi oOran/foglakozdson mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

Tanév elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanulok tudas- és
képességszintjérdl. A mérést tanév végén megismétli.

Orait a tanuldk aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzeés, a kompetencia alapu fejlesztés megvalositasara.

A gybdgypedagogiai nevelés-oktatas hatékonysaganak novelése érdekében a tandrakon,
foglalkozasokon szemléltetdeszkozoket alkalmaz. Megszervezi a sziikséges szemléltetd
eszk0zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Az intézménnyel, a kollégakkal, a gyermekekkel/tanulokkal, a sziildkkel kapcsolatos
informdaciokat bizalmasan kezeli.

Titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Tervezési feladatok

Aktivan kozremiikodik az intézményi dokumentumok sajat teriiletéhez kapcsol6do
részleteinek kidolgozasaban, a dokumentumok elfogadasa soran gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretdtadds, a nevelés moddszereit, eszkozeit,
eljarasait szabadon megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével valasztja ki az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket.

Neveld-oktatd munkdjat az aktudlis tantargyfelosztasnak megfelelden végzi.

Tanmenet alapjan dolgozik. Megadott hataridére tanmenetet készit a helyi tanterv
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alapjan, a tanulocsoport  sajatossagainak, Osszetételének, tudasszintjének
figyelembevételével, épitve a mérési eredményekre, megfigyelésekre, tapasztalatokra.
A tanmenetet az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban — a munkak6zosség-
vezetonek ellendrzésre atadja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor be kell
mutatnia.

A gyermekek/tanulok értékelése

A tanulok tudédsat rendszeresen és kovetkezetesen ellendrzi és értékeli. Havonta
minimum egy széveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén minimum egy
érdemjegyet a naploba beir.

Tanitvanyai szamara folyamatos visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, segiti
az eredményesebb, egyéni tanuldsi mddszerek ¢€s stratégiak elsajatitasat.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 7 napon beliil kijavitja és
kiosztja. A felmérd, témazard dolgozatok megiratasat egy héttel elore jelzi.

A hézi feladatokat ellendrzi, kijavitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velilk egyiitt
értékeli.

Az intézményegység-vezetd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo, kiillonbozeti,
javito vizsgakon, iskolai méréseken.

Unnepek, versenyek szervezése, lebonyolitisa

Koézremlikodik az intézményi szintll {linnepek, rendezvények szinvonalas
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Az eléadand6 misorokat a tanuldk kordhoz és sajatos nevelési igényéhez mérten allitja
Ossze, ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne
legyen elérehaladasukat gétlo teher.

Kozremiikodik a  szaktargyaval, —munkateriiletével kapcsolatos, versenyek
szervezésében, lebonyolitasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ, ligyirat kezelési és szervezési
feladatokat, melyeket az intézmény neveld- oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az
érvényben 1€v6 jogszabalyok eldirnak.

Statisztikékat, jelentéseket, beszamolokat készit.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Amennyiben a  gyermekek/tanulok  veszélyeztetettségére,  bantalmazasara,
elhanyagolasa vagy egyéb veszélyeztetd ok fennallasara utald informéciok birtokdba
jut, azt mérlegelés nélkiil jelzi az osztalyfonoknek, a gyermekvédelmi megbizottnak.
Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az 4ltala tanitott tanul6 veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

megsziintetése érdekében.

Sziikség esetén javaslatot tesz a csaladlatogatasra az intézményegység-vezetdje felé, és
ellatogat az osztalyaba tartozo tanul6 csalddjahoz.

Az intézményegység-vezetdjénél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanuld és sziildje szdmdara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes
onkormanyzatnal.

Titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
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torténd, a gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodéssel kapcsolatos feladatok

Az egészségligyi €és a testi épség meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja a
tanuloknak.

Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos
munkajat.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi az SZMSZ-ben
rogzitett intézkedéseket.

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar allapotat tisztasagat
megtartja.

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt teremben taldlhatd leltari butorokért,
eszkozokeért, illetve az altala atvett leltarban 1évé butorokért, fejlesztd eszkozokért,
jatékokért. Segiti a leltarozasi munkat.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
felszerelések, konyvek stb. rendeltetésszerli  hasznalatanak  biztositaséért,
hasznalhatosaganak megOrzéséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében, lehetdség
szerint menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Munkarendhez kapcsolédoé feladatok:

Munkaideje az orarendje szerinti elsé tanitasi ora, foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel
kezdodik.

Ellatja az elrendelt eseti helyettesitést, melynek idétartama maximum napi 2 6ra és heti
6 ora lehet.

A munkébol val6 tavolmaradésat, annak okat, lehetéleg el6z0 nap, de legkésObb az adott
munkanapon reggel 7.15-ig, bejelenti, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.
Eldzetes beosztas alapjan ellatja az iigyeleti feladatokat.

Az iskolai rendezvényeken pontosan megjelenik.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan, tanulmanyi kiranduldsokon, tdborozasokon,
tanulmanyi és sportversenyeken, erdei iskolai programokon feliigyeld tanarként részt
VESZ.

A neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Fogadoorat tart az iskola munkatervében meghatarozottak szerint.

Részt vesz a sziildi értekezleteken.

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

Munkadja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkdjat a tanulokdzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran. Feladatellatasa soréan tiszteletben tartja a sziildi jogokat.
A sziil6 €s a tanul6 javaslataira, hataskorébe tartozo kérdésekben érdemi valaszt ad.
Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit. Ezek kozil azokat, melyek hataskorét meghaladjak, tolmécsolja az
intézményegység-vezeto felé.

A sziil6ket €s a tanuldkat az 6ket €rintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja.
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Egyéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikodni, eldsegiteni azok munké;jat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgélati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informaciokat megorizni,

- amunkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- koteles részt venni az idészakos munka alkalmassagi vizsgélaton, a munka- €s
tlizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni az
iigyeletes vezetot.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem {itkozik jogszabdlyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk6zok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltoje- a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:
Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje

3. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: munkakdzosség vezetd
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A  munkakér célja: Az intézményben folyd neveld-oktatomunka szakmai
szinvonalanak javitdsa. Az intézményvezetés segitése az egyes szakteriiletek
munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

|~

Munkavégzés helye: Budapest, ..........................c..

8. Intézmény neve: ..............c.cooiiiiiiiiii e

1.
A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgato, valamint az intézményvezetd
a jogszabalyban ¢€s a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezet6-helyettes

V.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakdr betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatdsok, eldirasok
maradéktalan megismerésére €s elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos szakmai munkéjaért, a szaktargyi
oktatas szinvonaléért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat.

e Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak a
kidolgozasaban.

o F¢lévkor ¢és tanév végén értekeli a munkakdzosség munkajat, elkésziti a kdvetkezd
tanév munkatervét, beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e Javaslatot tesz a szakterliletéhez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.

e Maodszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

e Tantargycsoportjdban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a keriileti
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versenyprogramok figyelembevételével.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségiikben dolgozé péalyakezdd pedagdgusok
munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a
munkaterv megvalosulasat.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozé intézményi megallapodasok betartasat, a munkakézosséghez kapcsolodo
tantargyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a felligyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés elott, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munkajat.

Ellatja a munkakori leirasban nem megjeldlt eseti-soron kiviili- feladatokat az
intézményvezetd vagy helyettes megbizasa alapjan.

9. A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, kiilso szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgéltatni.

A munkdja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato6 altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

10. A foglalkoztatott felelosségi kore:

e A munkakor betoltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belso
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

e Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesit6 munkakor(6k):

Zaradék:
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A munkak6zosség-vezetdi megbizas feladatleirdsa csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa
a vezetéi megbizas betdltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztidsa munkajogi
felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ........cooovviiiiiiiiiiiiiiiiee

intézményvezeto
A munkakoéri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine,

Munkakér betoltéje

Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott

4. AZ OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: osztalyfonok
1.
11. A munkakoér célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlédésének nyomon kovetése, a tanulok
tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanul6i kozosség mindennapjainak

szervezese.
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12.  Munkavégzés helye: Budapest, ...................ooenian.

13.  IntéZmény Neve: ................ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiieain

Il.
A munkakér fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezeto
a jogszabalyban ¢€s a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezeto: .................................

V.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakdr betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény, a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirasok
maradéktalan megismerésére €s elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetd irdnymutatdsa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracios feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikal
adatokat szolgal.

o Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat és értesitoket.

e Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetelményeit
¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok
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tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikusan lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok magatartasat, elektronikus
iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégak adatainak bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanul6krol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

A tanév elején osztalya szadmdra megtartja a tliz, és baleset —€¢s munkavédelmi
tajékoztatot, ismerteti a Hazirendet.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamdara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt, vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl: osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezo, 0sszehangolo jellegu feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany)

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatast, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl: logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval, stb)

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziildi értekezletek, fogadoordk keretében pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoladsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuloénak levan-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb feladataira.

14. A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziil6kkel, kiilsd szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkaja soran szerzett informéciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

15. A foglalkoztatott felelosségi kore:

A munkakor betoltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo6 jogszabalyoknak, belsé
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténdé —
elvégzéséért.
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o Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI.
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesit6 munkakor(6k):

Zaradék:

A munkakori leiras csak a munkakorbe tartozo feladatok tekintetében rendszeresen ismétlodo,
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A munkakdri leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztdsa munkajogi
felelosségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .........cooviiiiiiiiiiiiiiii i,

intézményvezeto

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ...occeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiae.

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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5. NAPKOZIS KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

részére (név)

Jelen munkakori leirds a gydgypedagdégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

Legtfontosabb feleldsségek és feladatok:

o A pedagogiai program alapjan sokoldalian fejleszti a gyermekek egyéni
képességeit.

o Tudatosan tervezi nevel6 tevékenységét, az Orarendben szerepld
foglalkozasokra, hataridére napkozis munkatervet készit.

o A rabizott csoportot a tanitds utan az ebédlobe kiséri, és gondoskodik a kulturalt
étkezésrdl, a személyi higiénia betartdsarol.

o Irdnyitja a tanulék masnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz
illeszkedd tevékenységekkel, és segiti az 0Onallé tanulds modszereinek
elsajatitasat, egylittmikddve a csoportjat tanitd pedagdgusokkal.

o A gyerekek adottsagainak, haladdsi tempojanak megfelelden differencialt
foglalkozassal megteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

o A gyerekek munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki;
melynek eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a
sziloket.

o Koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziildi értekezleteken,
osztalyozd értekezleteken, egylittmiikodve az osztalyfonokkel. Igény esetén
fogadoorat tart.

o Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkozok gondos
hasznalatarol, megdérzésérdl.

Felel6sségi kor:

A munkakor betoltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem litkozik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk0zok, berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltéje- a munkaltato jogszerli utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:
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Készitette:

Ko6znevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem ¢€s tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje

6. HABILITACIOS-REHABILITACIOS FEJLESZTEST ELLATO GYOGYPEDAGOGUS
KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

részére (név)

Jelen munkakori leirds a gyogypedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként
értelmezendd.

A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve
alapjan a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok szaméra — a tanuldk allapotat,
¢letkorat ¢és szakértéi véleményben foglaltakat figyelembe véve — egészségiigyi és
pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios foglalkozasokat tart.

- A rehabilitaciés foglalkozasok forméajat — egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeket, a sajatos nevelési igény jellegét, sulyossdgat, valamint a tanuldk
foglalkoztathatosagat figyelembe véve, az 4gazati minisztériumi rendelet
iranymutatdsadt alkalmazva, az illetékes szakmai vezetdvel egyeztetve kell
meghatarozni.

- A szakért6i véleményre ¢és sajat pedagogiai diagnozisara épitve, egyénre Szabott
habilitacios- rehabilitacios fejlesztési tervet készit. A fejlesztési terv tartalmazza a
fejlesztés 1O teriileteit, a felkészités idejét, litemezését, az egyes teriileteken beliili
fejlesztés céljat, feladatat, modszerét €s eszkoztarat.

- Feladata a gyermekek/tanulok egyéni diagnosztizalasa, fejlesztd foglalkoztatasa, a
fogyatékossagbol, az egyéni adottsagokbol szarmazoé €s a tanulasi folyamatban szerzett
hatranyok lekiizdése; a fogyatékossagbol fakadd hianyzo vagy sériilt funkciok
kompenzalasa vagy helyreallitasa, a meglévo €ép funkciok bevonasaval.

- Torekvés a kiilonféle funkcidok egyensulyanak kialakitasara.

- Sziikséges specialis eszk6zok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa.

- Az egyes tanulok vagy tanuldcsoportok igényeitdl fliggd eljarasok, idokeret, eszkzok,

modszerek, terapidk alkalmazasa.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem {itkozik jogszabalyi eldirasba. Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

Zaradék:
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A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:

Keszitette:

Ko6znevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje

7. KONDUKTOR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAKORI LEIRAS KONDUKTOR MUNKAKORRE

A 2012. . torvény a munka torvénykonyvérdl, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 326/2013.
(VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

Személyes adatok:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszttri ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja:

Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:

Némethné Varga Ibolya

A munkakoérhoz rendelt FEOR szam: 2442
Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.
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A pedagogusi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény, a NAT, az SNI iranyelvek, a Helyi tanterv, az intézményi PP, SZMSZ,
Hazirend, a pedagogiai/gydgypedagogiai szaktargyi itmutatok, az iskolai munkaterv, a
neveldtestlilet hatdrozatai; a szakmai munkak6zosség specidlis céljai, tovabba az
intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az intézményvezetd utjan adott
utmutatasai alkotjak.

Az azonos szakmai terlileten dolgoz6 pedagogusokkal egyiitt munkakozosségekben
dolgozhat.

Nevel6-oktatatd tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozo uj tudomanyos
eredményeket, szakkdnyveket, folyoiratokat. Rendszeresen és folyamatosan koveti a
gyogypedagogiai, valamint a tantargy pedagogiai kutatisokat, fejlesztéseket.
Tovabbképzéseken vald részvétellel torekszik modszertani kulturdjanak fejlesztésére.
Kiilon felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkéaban vehet részt.

Rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozOsségi felelOsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tan(')réin foglalkozésain ﬁgyelembe Veszi a tanul(')k eltér(’i képességeit készségeit
feladatkljelolessel és sajatos tanulasszervezessel b12t031t_]a az egyéni banasmod
megvalosulésat.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értekek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apoladsara neveli Oket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Tanorai és tanoran kiviili nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, a modszerek,
eszk6zok, tanulasszervezési eljardsok szabad megvalasztasaval végzi.

A tanitdsi oran/foglakozdson mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

Tanév elején az intézményegység-vezetd, a munkakozosség-vezetd ttmutatasa alapjan
diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanulok tudas- és képességszintjérél. A mérést
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tanév végén megismétli.

A tanulok korében végzett mérések eredményeit hasznositja a tervezd munkajaban, a
tanorakra, foglalkozéasokra valé felkésziilésnél.

Orait a tanuldk aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzés, a kompetencia alapu fejlesztés megvalositasara.

A gyogypedagogiai nevelés-oktatas hatékonysaganak novelése érdekében a tanorakon,
foglalkozasokon szemléltetdeszkozoket alkalmaz. Megszervezi a sziikséges szemléltetd
eszk0zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Az intézménnyel, a kollégakkal, a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilékkel kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli.

Tervezési feladatok

Aktivan kozremikodik az intézményi dokumentumok sajat teriiletéhez kapcsol6do
részleteinek kidolgozasaban, a dokumentumok elfogadasa soran gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Neveld-oktatdé munkajat tervszerlien végzi, az aktudlis tantargyfelosztasnak
megfelelden.

Tanmenet alapjan dolgozik. Megadott hataridére tanmenetet készit a helyi tanterv
alapjan, a  tanuldcsoport sajatossdgainak,  Osszetételének, tuddsszintjének
figyelembevételével, épitve a mérési eredményekre, megfigyelésekre, tapasztalatokra.
A tanmenetet az intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban — a munkakozosség-
vezetonek ellendrzésre atadja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven 4t hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor be kell
mutatnia.

A gyermekek/tanulék értékelése

A tanulok tudésat folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és értékeli. Havonta
minimum egy széveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén minimum egy
érdemjegyet a naploba beir.

Tanitvanyai szamara visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A hazi feladatokat ellendrzi, kijavitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értekeli.

Az intézményegység-vezetd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozod, kiillonbozeti,
javitd vizsgakon, iskolai méréseken.

Unnepek, versenyek szervezése, lebonyolitasa

Gondoskodik a munkatervben meghatarozott egyes iskolai tinnepek, megemlékezések
osztalyon beliili lebonyolitdsarol. Az osztalyfonokkel kozosen kivalasztja a
megemlékezések modjat, formdjat.

A tanulok altal eldadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze, ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szaméara ne
legyen elérehaladasukat gatlo teher.

Kozremiikodik az intézményi szinti linnepek, rendezvények szinvonalas
megszervezeésében, a tanulok felkészitésében.
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Kozremiikodik a szaktargyaval, munkatertiletével kapcsolatos szabadidds programok,
versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ, iigyirat kezelési és szervezési
feladatokat, melyeket az intézmény neveld- oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az
érvényben 1€évo jogszabalyok eldirnak.

Statisztikakat, jelentéseket, beszamolokat készit.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményegység-vezetdt arrol, ha tanuld/gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Sziikség esetén javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményegység-
vezetd felé, és ellatogat az osztalyaba tartozo tanuld csaladjahoz.

Az intézményegység-vezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo
¢s sziildje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes
onkormanyzatnal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében kozremiikodik.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Az egészségligyl- és a testi épség meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja a
tanuloknak.

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védoénd €s az orvos
munkajat.

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

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyoso6 €s udvar tisztasagat megtartja.

A tanteremben, fejlesztd helységekben taldlhatd szemléltetd eszkozok és felszerelések,
éps€gét megdrzi, megdvja. Anyagi feleldosséggel tartozik az altala hasznalt teremben
talalhato leltari butorokért, eszkozokért, illetve az altala atvett leltarban 1évo butorokért,
fejlesztd eszkozokeért, jatékokért. Segiti a leltarozasi munkat.

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, lehetdség szerint menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
Feleldsséggel tartozik a szakmai munkédhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése, onértékelés

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
Hétévenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben vesz
részt.
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Onképzésben, tovabbképzésben, munkakozdsségi munkaban aktivan vesz részt.

Munkarendhez kapcsolédoé feladatok:

Munkaideje az 6rarendje szerinti elsé tanitasi ora, foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel
kezdddik.

Ellatja az intézmény vezetdje altal elrendelt eseti helyettesitést, melynek iddtartama
maximum napi 2 6ra és heti 6 ora lehet.

A munkébol val6 tavolmaradasat, annak okat, lehetdleg el6z0 nap, de legkésobb az adott
munkanapon reggel 7.15-ig - vagy a munkaid6é megkezdése el6tt 15 perccel — bejelenti
az ligyeletes vezetonek, hogy helyettesitésérol gondoskodni lehessen.

Elézetes beosztas alapjan ellatja az tigyeleti feladatokat.

Az iskolai rendezvényeken pontosan megjelenik.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan, tanulmanyi kirdnduldsokon, tdborozéasokon,
tanulmanyi €s sportversenyeken, erdei iskolai programokon feliigyel6 tanarként részt
VESZ.

A nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vesz részt.
Fogadoorat tart az iskola munkatervében meghatarozottak szerint.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Egyuttmukodes a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
A sziil6 és a tanulo javaslataira, hatdskorébe tartozé kérdésekben érdemi valaszt ad.
Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcesolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

Specialis konduktori feladatai:

A csoport ismeretében megalkotja, szervezi €és vezeti a csoport konduktiv nevelési
programjat a mozgas €s kognitiv fejlesztést egyarant.

A csoporttagok egyéni érdekeit figyelembe véve hosszl tavi csoportcélnak megfeleléen
a kollegakkal kozosen kidolgozza a napi- €s heti rendet.

A csoport ¢életkorat, képességeit figyelembe véve, kialakitja az iskolds programot.
Megfigyelései alapjan folyamatosan aktualizalva, kidolgozza a sériiltek kozelebbi és
tavolabbi célkitlizéseit egyénenként.

A programvezetés soran figyelemmel kiséri az egyének ¢€s a csoport fejlodését.
Kreativitasat, tehetségét felhasznalva tervezi meg a kiilonboz6 programokat, motivalva
a csoporttagok érdeklddését, hogy koruknak megfelelden fejlesszék értelmi
képességeiket.

Megtanitja a sériilteket, hogy a megtanult mozgasformakat, hogyan alkalmazhatjak napi
tevékenységeikben.

Segiti a segédeszkoz megfeleld kivalasztasat €s megtanitja hasznalatat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzatartozokkal, orvosokkal, ill. a sériilttel
foglalkoz6 mas szakemberekkel, intézményekkel, sziildi értekezlet, fogadodora,
iskolalatogatas, csaladlatogatas keretében.
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- Foglalkozast vezet, bemutatét tart, konduktorok ¢és mas szakemberek
(szomatopedagogus, gydgytorndsz) szamara.

Egyéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munké;jat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kézvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kell6 korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat meg0rizni,

- amunkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal téjékoztatni kozvetlen
felettesét.

Felel6sségi kor:

A munkakdr betoltéje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem iitkozik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk6zok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma:

Készitette:

Ko6znevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje
8. LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. L. térvény a munka torvénykonyveérdl, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 326/2013.
(VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
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Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszttri ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja:

Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:

Némethné Varga Ibolya

A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 2441
Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott
Heti munkaideje: 406ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

A logopédus feladatai altalaban:

A logopédus felelosséggel és oOndlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény PP, SZMSZ,
rendeletek és a pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatarozatai; tovabba az intézményvezetd, illetéleg a felettes szerveknek az
intézményvezetd utjan adott utmutatdsai alkotjak. Neveld-oktato munkdjat egységes elvek
alapjdn, modszerei szabad megvalasztasaval végzi.

A logopédus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkanak megfeleléen minden
neveldre kotelezoen vonatkozik.

A mindségfejlesztési munkaban kozremiikodik, elvégzi a rabizott feladatot.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A tanitasi oran/foglalkozdson mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értekelés).

Onképzésben, tovabbképzésben, munkakdzosségi munkéaban aktivan vesz részt.

Torekszik a korszerli tanulds (foglalkozas) szervezéshez nélkiilozhetetlen informatikai,
szamitastechnikai ismeretek elsajatitasara és alkalmazasara.

Nyomon kdveti a szakmai palyéazati kiirasokat.

A nevel6-oktaté munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vesz részt.
Tanorai/fejleszté tevékenysége soran torekszik a tanulok alapkészségeinek, altaldnos
kompetencidinak  fejlesztésére. Gondot fordit a tanulok/gyermekek nyelvi. ¢és
beszédfejlesztésére, kiilonds tekintettel az olvasasra, a szovegértésre, a helyesirasra a
pedagbgusi tevékenysége minden szinterén.

Elldtja az adminisztrativ- €s szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-oktatod
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

Munkdjat az éves munkatervben kijelolt székhely és /vagy telephelyek kezelOhelységeiben
végzi az aktualis orarend alapjan.

Fogadoorat tart, a beosztasa szerinti intézmény munkatervében meghatdrozottak szerint.

A logopédus feladata a rabizott tanulok logopédiai fejlesztése, ezzel 6sszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:
a) Alapveté feladata a kijelolt intézményekbe felvett SNI gyermekek/tanulok
teljesitményének, készségeinek mérése, értékelése.
b) A gyermekek/tanulok vizsgalati anyaganak megismerése.
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c)
e)

9)
h)

)
K)

1)

crer

Az ismeretek birtokaban egyéni fejlesztési tervek elkészitése.

A befogadd intézményben tanitd pedagdgusokkal megegyezve a csoportbeosztas
elkészitése, orarend Osszeallitasa.

A torvényi eldirasok alapjan a sziikséges/esedékes kontroll vizsgéalatok nyomon
kovetése, illetve kiegészitd vizsgalatokra valo iranyitasa.

Az elore lathatd hianyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacio, vizsga,
miiszakszere...) idoben (minimum 2 nappal) az illetékes vezetd tudomadsara kell hozni.
A munkakoérével kapcsolatos tevékenységeket, adminisztracios feladatot (statisztikai
kimutatas, jelentések - beszamolok...) végezni.

A sziiloket és a gyermekeket/tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A gyermekek/tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa a terapids program teljes
id6tartama alatt.

Ha a gyermek/tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a
szlikséges intézkedéseket.

Mikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek/tanul6d
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

m) Nem ¢lhet vissza a tanuld €s a sziil6 bizonyos fligg6ségi viszonyaval.

n)
0)

p)
Q)

Bejelentési kotelezettsége van amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be, valamint a munkabdl vald tavol maradaskor is.

Koteles betartani az intézmény szervezeti- €¢s miikodési szabalyzatanak, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatoknak, munkakori leirdsoknak az eldirasait.

Anyagi felelosséggel tartozik a szakleltari anyagért. Segiti a leltdrozas munk4jat.
Torekednie kell a feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie az oktato- neveldmunka eredményes végzésére.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozdival.
Hivatalosnak mindsitett titkot kételes megorizni, illetéktelen szervnek, személynek nem
szolgaltathatja ki.

Hétévenkeént legalabb egy alkalommal torvényi eldirdsok szerint részt kell vennie
tovabbképzésben, amely 120 kredit pont megszerzését biztositja szamara, feltéve, ha az
érvényes jogszabaly fel nem menti ez iranyt kotelezettsége alol.

Folyamatos tevékenysége:

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

9)

Alland6 team munka a befogado intézményekben tanité pedagogusokkal. (Gyakorisaga
mindenkor a csoport, az osztalyfok, a diagnozis, a 1étszam ¢és a helyi viszonyok adta
lehetdségek alapjan.)

A beszédhiba tipusa és stilyossaga szerint egyéni foglalkozasok vezetése.

A beszédhibat felszamold/csokkentd specidlis terdpia végzése a logopédia
modszereivel.

Az érvényes dokumentumok alapjan a napi teendok €s terapias 1épések adminisztralasa
(munkanaplé-, logopédiai tasakok vezetése, statisztika elkészitése stb.)

A foglalkozasok 45 percesek, amelyek szakmailag indokolt esetben megoszthatdak
(¢életkori sajatossag, magatartas, figyelemzavar, beszédhibatipus alapjan).

Az egyes 6rak kozotti sziinetek megegyeznek a befogado intézmény iskolai sziineteinek
rendjével.

Az adott intézmény intézményvezetdjével egyeztetve dontik el a logopédiai
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h)
i)
)
K)

foglalkozasok kezdésének idOpontjat.

A foglalkozéasokra lelkiismeretesen felkésziil, az eredményes munka érdekében a
leghatékonyabb modszereket, eljarasokat alkalmazza.

A logopédiai 6ran mindségi munkat végez.

A tanév elején kialakitott és rogzitett 6rarend szerint tanit.

Az ovodai korosztdlynak megfelelé logopédiai méréeszkdzokkel nyomon kdveti a
gyermekek teljesitményét.

Az adott osztalyfoknak megfeleld Meixner-féle-, és a munkakozdsség altal kidolgozott
felméré anyaggal méri a tanulok teljesitményét. Ev elején — bemeneti, félévkor —
nyomon kovetd, év végén szummativ mérést végez.

m) A gyermekek/tanulok allapotat mindsiti félévkor és év végén.

n)
0)
P)

q)
y

)

Az i) mddszerek, szakmai anyagok megjelenését figyelemmel kiséri.

A tovabbképzéseken szakmai-modszertani érdeklédése szerint részt vesz.

Kapcsolatot 1étesit a befogado6 intézmény vezetdivel, a sziilokkel, a pedagdgusokkal és
a kozvetlen munkatarsakkal.

Részt vesz a kozponti intézménye értekezletein.

Kérésre felvilagosito, ismeretterjesztd, preventiv munkat végez (sziiloi tajékoztatasok,
nevelési értekezletek és szakmai forumokon eléadasok).

Kapcsolatot tart a kiilonbozd szakmai szervezetekkel, szakértéi bizottsaggal, mas
keriileti munkakdzosséggel. .. stb.

A logopédus jogai:

a munkakorével ésszefiicgésben az alabbi jogok illetik meg:

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

9)
h)

A logopédus minden olyan modszert alkalmazhat munk4ja soran, amelyet a szakma
ismer, elismer, és azt az alkalmaz6 igazoltan és kellden ismeri.

A szakmai munkak6zOsség véleményének meghallgatdsival megvalaszthatja az
alkalmazott taneszk6zoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédeszkozoket.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Joga van szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitani, részt venni pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban.
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis €s orszadgos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Joga van a felettese engedélyével fOiskolai hallgatok logopédiai szakmai tanitési
gyakorlatat elvallalni.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiilik, személyiségi jogait
tiszteletben tartjak, neveldi, oktatoi tevékenyseégét elismerik.

Bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd neveld
tevékenységét anélkiil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené a tanulot.

A munkaltato altal kiallitott okirat, (mely kozokirat) alapjan az allami szervek vagy a
helyi dnkorményzatok altal fenntartott kdnyvtarakat ingyen latogathatja. Ugyancsak
jogosult e kdzokirat alapjan egyéb jogszabdly, ill. a helyi 6nkorméanyzatok altal nyujtott
kedvezmények igénybevételére.

Egyéb kovetelmények:

koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munké;jat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;
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- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat meg0rizni,

- amunkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tdjékoztatni kozvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem iitkozik jogszabalyi eléirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk6zok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:
A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.
A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:
Készitette:

Ko6znevelési intézmény vezetdje
A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje
9. UTAZO GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA

A 2012. 1. térvény a munka torvénykonyveérdl, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 326/2013.
(VIIL 30.) Korméanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

Személyes adatok:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Keresztari ut 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoja:
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Dr. Varjuné dr. Fekete I1diko

Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:

Némethné Varga Ibolya

A munkakoérhoz rendelt FEOR szam: 2441

Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

A pedagogus feladatai altalaban:

A pedagbdgus felelosséggel és oOnalloan a tanuldk/gyermekek nevelése, oktatasa
érdekében végzi munkéjat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrol szolo
torvény, a NAT, az intézményi PP, SZMSZ, a pedagdgiai/gydgypedagogiai szaktargyi
atmutatok, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai; a szakmai
munkak6zdsség specialis céljai, tovabba az intézményvezetd, illetéleg a felettes
szerveknek az intézményvezetd utjan adott Gtmutatasai alkotjak.

Az azonos szakmai teriileten dolgoz6 pedagogusokkal egyiitt munkakozosségekben
dolgozik, részt vesz a munkak6zosségi értekezleteken, belsé tovabbképzéseken.

A sajatos nevelési igényt tanulok/gyermekek kiilonleges gondozésat, gydgypedagogiai
fejlesztését az adott tanuldcsoport, illetve a tanuldk specidlis nevelési sziikségleteinek
¢s ¢letkori sajatossagaik figyelembe vételével végzi.

A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak
érdekében tanulmanyozza a gyogypedagdgia, valamint a szaktargya korébe tartozo 1j
tudomanyos eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat. Rendszeresen ¢és
folyamatosan kovesse a gyogypedagogiai, valamint a tantargy pedagdgiai kutatasokat,
fejlesztéseket. Tovabbképzéseken vald részvétellel torekedjen modszertani
kultardjanak fejlesztésére. Kiilon felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkaban
vehet részt.

Munkakoréhez kozvetleniil kapesolodo feladatok:

A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
alapjan a sajatos nevelési 1gényli gyermekek, tanulok szamara — a tanulok allapotat,
¢letkorat €és szakért6éi véleményben foglaltakat figyelembe véve — egészségiigyi és
pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios foglalkozasokat tart.

A rehabilitacios foglalkozasok formajat — egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeket, a sajatos nevelési igény jellegét, sulyossdgat, valamint a tanulok
foglalkoztathatosagat figyelembe véve, az d4gazati minisztériumi rendelet
iranymutatasat alkalmazva, az illetekes szakmai vezetdvel egyeztetve kell
meghatdrozni.

A szakértéi véleményre €s sajat pedagdgiai diagndzisara épitve, egyénre szabott
habilitacids- rehabilitacios fejlesztési tervet készit. A fejlesztési terv tartalmazza a
fejlesztés fO terlileteit, a felkészités idejét, litemezeését, az egyes teriileteken beliili
fejlesztés céljat, feladatat, modszerét és eszkoztarat.

A rehabilitacios foglalkozasok dokumentalasara a Tii. 356. sz. és Tii 357 sz. taniigy-
igazgatasi nyomtatvanyt hasznalja.

Tandrai és tandran kiviili nevel6-oktatdo munkéjat egységes elvek alapjan, a modszerek,
eszk0zok, tanulasszervezési eljarasok szabad megvalasztasaval végzi.

A foglakozasokon mindségi munkat végez, (felkésziilés, szervezés, ellendrzeés,
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értékelés).
- A sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasokon
tal:

o Segitséget nytjt az inkluziv intézmény pedagodgusainak a sajatos nevelési igényii
gyermekek neveléséhez tanacsadas formajaban.

o Bemutatja, ajanlja azokat a specialis didaktikai modszereket, tanulasszervezési
eljarasokat, eszkozoket, amelyek az érintett SNI gyermek/tanulonépességnél
hatékony lehet.

o Egyéni konzultacié lehetdségét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel,
tanuloval foglalkozo ,,tobbségi” pedagégusoknak.

o Igény esetén a ,,befogadd” iskola pedagdgusainak tovabbképzést tart.

o Eldre egyeztetett idépontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiild
gyermek, tanuld sziileinek, gondviseldinek a konzultacid, tanacsadas
lehetdségét.

A pedagogus kotelességei:
Az Alaptorvénybe és a koznevelést érintd hatdlyos jogszabdlyokba, az intézmény
szervezeti- és miikodési szabalyzataba, az egyéb kapcsolodd szabalyzatokba, a
munkakori leirasba foglalt eldirasok megtartésa.

- Az intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasainak végrehajtasa.

- A tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa

- Az intézménnyel, a kollégakkal, a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilokkel kapcsolatos
informdciok bizalmas kezelése.

- A hataskorét meghalado problémak haladéktalan jelzése az osztalyfonoknek, illetve az
intézményegység-vezetonek, intézményvezet6-helyettesnek vagy az
intézményvezetonek.

- A tanuldk/gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérése, segitése.

- A szildk és a tanulok/gyermekek Oket érintd kérdésekrdl vald rendszeresen
tajékoztatdsa, a sziilét figyelmeztetése, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A fejleszt6 foglalkozasok a foglalkozasok rendjében meghatarozott idépontokban valod
megtartasa, az esetleges valtozasokrol az illetékes szakmai vezetd értesitése.

- Egyéni fejlesztési (habilitacids) tervek egyénre szabva 3-6 honapra elére valo
elkészitése, a menetkdzben valtozdsok dokumentdldsa. A fejlddés 3 havonkénti
feliilvizsgalata.

- A foglalkozasi helyiségben talalhato, allando és hordozhatd eszkozok, felszerelések,
segédanyagok épségének megovasa, megdrzése.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt teremben talalhato leltari butorokért,
eszkozokeért, illetve az altala atvett leltarban 1évé butorokért, fejlesztd eszkozokért,
jatekokert. Segiti a leltarozasi munkat.

- A befogad6 iskola vezetdivel, pedagogusaival a fejlesztésre javasolt tanuld sziileivel
egylttmikodés.

- Ajogszabalyban eldirt szakmai elvardsok teljesitése, a sajatos nevelési igényii gyermek,
tanulo ellatasaban.

- A foglalkozdsok megkezdése eldtt 15 perccel a munkavégzés helyszinén torténd
megjelenés.

- A munkabdl valo6 tdvolmaradast és annak okat legkésdbb 7.15-ig az ligyeletes vezetdnek
bejelenteni, illetve jelezni tavolmaraddsat a kozvetlen munkahelyi felettesének. A
rendkiviili tavollét (pl. betegség) megszlinését a munka felvételét megeldzo nap be kell
jelenteni
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- Az elére lathaté hianyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacid, vizsga,
miiszakszere...) idoben (minimum 2 nappal) az illetékes vezetd tudomdsara kell hozni.

- A munkakorével kapcsolatos tevékenységeket, adminisztracios feladatot (statisztikai
kimutatas, jelentések - beszamolok...) végezni.

- Kozponti intézménye rendezvényein részt vesz.

- Az ‘érintett intézmény hdzirendjét koteles betartani €és betartatni a fejlesztésben
résztvevo sajatos nevelési igényl tanulokkal.

- Ha a tanuld/gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a
sziikséges intézkedéseket.

- A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld/gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében valo
koézremiikodés.

- Munkadja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

- Hétévenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirasok szerint részt kell vennie
tovabbképzésben, feltéve, ha az érvényes jogszabaly fel nem menti ez iranya
kotelezettsége alol

- A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos szakmai feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-
vezetd szoban, vagy irasban megbizzak.

A pedagogus jogai:

A pedagogus minden olyan modszert alkalmazhat munkaja soran, amelyet a szakma ismer,
elismer, és azt az alkalmazd igazoltan és kelléen ismeri.

A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatdsdval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédeszkozoket.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Joga van szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitani, részt venni pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkéaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis
¢és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Joga van a felettese engedélyével foiskolai hallgatok szakmai tanitasi gyakorlatat elvallalni.
Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiilik, személyiségi jogait tiszteletben
tartjak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerik.

Bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia,
joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd neveld tevékenységét
anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot.

A munkaltato altal kiallitott okirat, (mely kozokirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkormdnyzatok altal fenntartott konyvtarakat ingyen latogathatja. Ugyancsak jogosult e
kozokirat alapjan egyéb jogszabaly, ill. a helyi Onkorményzatok altal nyujtott
kedvezmények igénybevételére.

Egyeb kovetelmények:

kdteles az intézmény tobbi dolgozojaval egylittmiikodni, eldsegiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgélati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informaciokat megorizni;

106



- amunkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tdjékoztatni kozvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem iitkozik jogszabalyi eléirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:

Keszitette:

Koznevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomésul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje

10. GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. 1. térvény a munka torvénykonyveérdl, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 326/2013.
(VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan

részére (név)

Személyes adatok:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Keresztari ut 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoja:
Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko

Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:
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Némethné Varga Ibolya

A munkakoérhoz rendelt FEOR szam: 3410

Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

Feladatai:

A pedagdgiai munka segitése a beosztas alapjan kijelolt osztalyban vagy csoportban.
Tevékenységét elsddlegesen a beosztasa szerinti osztalyban vagy csoportban végzi, de
sziikség szerint barmelyik osztalyba vagy csoportba beoszthato.

Az SNI gyermekek/tanulok kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai fejlesztését
(pedagdgus iranyitasaval) a tanulok specialis nevelési sziikségleteinek és életkori
sajatossagaik figyelembevételével végzi.

Gyogypedagdgus iranyitasaval sériilés-specifikus korrekcios feladatok 6nallo
végrehajtasa tandrakon, habilitacios és napkdzis foglalkozasokon.

Igény esetén kiilon foglalkozési helyen kétszemélyes foglalkozast végez a pedagogus
iranyitasa mellett.

Részt vesz a tanuldk napirendjének Osszeallitdsdban. Kozremiikddik a napirend szerinti
tennivalok  meghatarozasaban,  végrehajtasaban;  szabadidés  foglalkozasok
tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsdban.

A gyermekek feliigyeletének ellatasa a pedagdgus akadalyoztatasa esetén. Felelds azért,
hogy a rabizott gyermekek és fiatalok feliigyelet nélkiil ne maradjanak.

Szakszerli ligyelet, gyermekfeliigyelet ellatasa a tanitasi id6 elott, alatt, sziinetekben,
valamint a foglalkozasok befejezése utan.

Részt vesz az iligyeleti munka ellatdsaban tanitds nélkiilli munkanapokon, tanitasi
szlinetekben eldzetes megbeszéElés alapjan.

Iskolai és iskolan kiviili programok elokészitésében, szervezésében €s lebonyolitdsaban
val6 részvétel.

Tanulméanyi sétdkon, kiranduldsokon, erdei iskoldban, egyéb iskolan kiviili
programokon valo részvétel.

Gyermekkisérés az intézményen kiviili orakra, foglakozédsokra, programokra,
rendezvényekre.

A tanorai foglalkozasokhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, rajzok, abrak készitése,
feladatlapok masolasa.

Oktatastechnikai eszk6zok kezelése.

A tanulokkal kapcsolatos informacidit, tapasztalatait megosztja az osztalyfonokokkel,
az osztalyban, csoportban dolgoz6 pedagdégusokkal.

Onkiszolgalasi, gondozasi tevékenységek segitése, az egészséges életmodnak megfeleld
szokasrendszer kialakitasa (61tozkodés, tisztalkodas, WC hasznalat). Etkeztetésben valo
részvétel (pl. tizorai, uzsonna szétosztasa, ebédeltetés).

Gyodgyaszait segédeszk6zok hasznalatanak segitése, azok karbantartasa.

Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasdban, szépitésében.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken és rendezvényeken — kivétel, ha tligyeleti
szolgalatot 14t el.

A megadott hatariddre és tartalommal teljesiti a téle elvart adminisztracios feladatokat.
Kulturalt és illemtudo viselkedésre nevelni a tanulokat.

A tanteremben talalhatd szemléltetd eszk6zok €s felszerelések, épségének megdrzése,
megovasa.

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosd és udvar allaganak, tisztasdganak
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védelme.

- Az intézmény pedagodgiai célu elhagyasat (pl. tanulmanyi séta) a kozvetlen felettesének
bejelenteni.

- Az intézmény felszerelésének, butorzatanak tisztitdsdban kozremiikodik.

- Iskolai rendezvényeken (linnepségek, értekezletek) pontosan megjelenni.

- Munkatarsaival megfeleléen egylittmiikodni, kozalkalmazotthoz méltdé magatartast
tanuasitani,

- Helyettesiteni, tigyeletet ellatni.

Egyéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmitkddni, elésegiteni azok munké;jat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megorizni;

- amunkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- koteles részt venni az id6szakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése sordn koteles azonnal tdjékoztatni kozvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem {itkozik jogszabdlyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszkozok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje- a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo.

Végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba Iépésének datuma:

Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltoje
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11. ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
MUNKAKORI LEIRAS
Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

MUNKAKORI LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: iskolatitkar
.
16. A munkakor célja: az intézmény adminisztrativ/tanligy-igazgatasi/bér-és

munkaligyi/személylgyi/gazdasagi feladatainak ellatasa.

17. Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont — K&banyai Komplex Ovoda, Altaldnos
Iskola, készségfejleszt6 Iskola és EGYMI

Jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, a Nemzeti Kdznevelésrél
szOl6 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatdsi intézmények mikodésérél és a kodznevelési
intézmények névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendeletben foglaltak az iranyaddk.

1.

A munkakor fliggéségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: tankeriileti igazgatd és intézményvezet§ (a Kelet-Pesti
Tankerileti Kozpont Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban foglalt megosztasban).
3. Koézvetlen felettes: intézményvezetd

V.

A munkakor bet6ltésének kévetelményei
Kozépfoku végzettség.

A munkakérbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:
e Koteles a feladatkoréhez tartozé — a munkaltaté altal megismertetett - jogszabalyok, jogi
iranymutatdsok, el6irdsok maradéktalan megismerésére és elsajatitdsdra, a valtozasok
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folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténé beépitésére a
kozvetlen szakmai vezetd irdnymutatasa szerint.

Munkavégzése sordn segiti az iskola zokkenémentes miikodését. Munkakapcsolatban van a
Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont lgyintézGivel. Kapcsolatot tart az iskola pedagdgusaival,
technikai dolgozdival, tanuldival, szll6kkel. Rendszeresen konzultdl az iskolavezetéssel,
tdjékoztatja az érintett kollégakat.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztrativ feladatok:

Az iskola Ugyviteli feladatok ellatasa (pl: iktatékényv naprakész vezetése, irattarazas,
hatarid6k szamontartasa és jelzése).

Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.

Kapcsolattartas az intézmény dolgozdival.

Intézményi levelezés bonyolitasa.

Postakonyv vezetése.

Telefonok, faxok, lizenetek koordinaldsa.

Tanligy-igazgatasi feladatok:

A tanulé-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozas, visszaigazolds, személyi lapok
tovabbitasa).

Tanuléi jogviszonyokrdl KIR nyilvantartas naprakész vezetése.

Pedagdgus igazolvany kiallitasa.

Iskolalatogatasi igazolas kidllitasa, atjelentkezéshez sziikséges dokumentacio kidllitasa.
Beiratkozdssal kapcsolatos tanligy-igazgatasi feladatok ellatasaban vald részvétel.
Felmentések, mulasztasok miatti értesitése.

A tanuldi bizonyitvany masodlatok elkészitése kezelése, 6rzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

Uj munkatars felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges Felvételi
adatlap és annak mellékleteinek O6sszegy(jtése, munkatdarssal térténd alairatdsa, az anyagok
bekildése a Tankerilet részére.

Személyi Ugyintézéssel kapcsolatos iratok tovdbbitasa az intézmény munkatarsaitdl a
Tankerllet részére, valamint a Tankeriletben elkészitett okiratok &atadasa, kiosztasa,
visszapostazasa a Tankeriilet részére (személyi anyag részét képezd okiratok masolatai,
kinevezések, munkaszerz6dések, atsoroldsok, jogviszony megsziintetések, szabadsagos
papirok, intézményvezetd altal elkészitett munkakari leirdsok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, Osszesitése, intézményvezetdi jovahagyast kovetben a
Tankerileti Kdzpont részére torténd tovabbitdsa a Magyar Allamkincstarba bekiildendd
dokumentumokkal egyiitt, KRETA rendszerben térténd tavollét rogzités.

Tankeriletbdl érkez6 bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartasanak vezetése.

Kozalkalmazotti jogviszonyban &allé dolgozdk foglalkozas-egészségiligyi orvoshoz torténd
beutalasa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigori szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasdnak vezetése.

Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes kor( Ggyintézés.

Kapcsolattartas a Tankerilet és az iskola kdzott, kézbesités, postazas.
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A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozdé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kilsé
szervezetekkel kapcsolatot tartani.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, adatot
szolgdltatni.

A munkaja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltatoé dltal rabizott egyéb feladatok ellatasara.

A foglalkoztatott felelGsségi kore:

A munkakor betoltéje felel6s a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel§, hatdridére torténé — elvégzéséért.
Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszer(
haszndlataért, illetve azok megé6rzéséért.

Felel6s a tanuldk, a sziil6k és a munkatdrsak személyiségi jogainak maximalis tiszteletben

tartasaért.
VI.
A munkakér helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakér(6k):
2. A munkakort betolt6 altal helyettesitett munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakori leirds csak a munkakorbe tartozé feladatok tekintetében rendszeresen ismétlédé,

alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve kotelez6.
Végrehajtasanak elmulasztasa munkajogi felel§sségre vondst vonhat maga utan.

A munkakéri leirds hatalyba lépésének datuma: 201... oo,

Készitette:

Jovahagyo:
Kelet-Pesti Tankeriilet igazgaté

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ......cccvceiirrinrccricnnccennnes

Munkakor bet6ltéje

Késziilt: 2 eredeti példanyban
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1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott

12. RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. L. térvény a munka torvénykonyvérdl, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 326/2013.
(VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan

részére
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Keresztari ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoja:
Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:
Némethné Varga Ibolya
A munkakoérhoz rendelt FEOR szam: 2152
Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott
Heti munkaideje: 20 6ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

Feladatai:

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

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatédsi céljai, a pedagdgusok szakmai javaslatai, a jogszabalyok alapjan, az
anyagi lehetdségek felmérésével, kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Naponta figyelemmel kiséri a géppark zavartalan miikodését.

e Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

e Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a tantermekben, osztalyokban. Igény
szerint segitséget nydjt a nevelOknek az oktatastechnikai, informatikai, eszk6zok
kezelésében.

o (Ossze-és beszereli, milkddteti az oktatastechnikai eszkdzoket, a hangositast az egyes
tanitasi orakon, foglalkozasokon, rendezvényeken, linnepélyeken, megemlékezéseken.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgoz6i szdmara.
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Sziikség esetén javaslatot tesz a selejtezésre.

Biztositja a levelezOrendszer folyamatos mikodését.

Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Részt vesz az OSA-hoz sziikséges adatok feltdltésében.

Karbantartja az intézmény hivatalos honlapjat, a megjelend informaciokat aktualizalja az
iskolavezetés, a munkakozosségek altal nyujtott anyagok alapjan.

Hardverekkel kapcsolatos tovabbi feladatai

Elvégzi az 10j gépek ¢s egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha

javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Jelenti az intézményvezetonek a karokat és rongalasokat. Rendszeres idokozonként
kdoteles beszamolni az intézményvezetonek a szamitastechnikai termek és berendezések
allapotarol, allagarol.

Szoftverekkel kapcsolatos tovabbi feladatai

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvéantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

Biztonsagi adatmentéseket végez.

Halozattal kapcsolatos feladatai

Kiilonos figyelmet fordit az intézmény szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimdlis struktirdjat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

12. KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. L. térvény a munka térvénykonyveérdl, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl, a 326/2013.
(VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan.
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részére (név)

Személyes adatok:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcim:

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszttri ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja:

Dr. Varjuné dr. Fekete I1diko

Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:

Némethné Varga Ibolya

FEOR szam: 2711
Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott
Heti munkaideje: 20 o6ra

Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszt Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

Munkakoréhez rendelt feladatok:

0 A konyvtar vezetésével dsszefiiggo feladatok:

¢

*

Az intézményvezetdvel és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a kdnyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevel6testiileti és munkako6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok/kdnyvtarosok szamara
szervezett keriileti, fOvarosi és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit
onképzés Utjan is gyarapitja.

> Allomdnyalakitds, feltirds, dllomdnyvédelem:

¢

* & o o

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési 0sszegek felhaszndlasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat (a Szikla integralt konyvtari rendszerben).

Az iskola pedagogiai programjabol kiindulva, lehetdségeihez mérten, biztositja a
tanulasi — tanitasi folyamathoz ¢és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrdsanyagokat.

Az osztalyozés és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi
az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsdban barki akadalyozza.
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¢

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet éltal eldirt idoben torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

¥ Olvasdszolgalat, tajékoztatdas, kapcsolatok:

¢

Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzeést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasdban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, t¢émafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kolcsonzést
bonyolit le.

A tantargyi programok alapjdn a szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozosen
Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok tervét. Segiti a pedagdgiai program konyvtari
ismeretekre vonatkozo részének megvalositasat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

¥ Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

¢

¢

Biztositja a pedagogusok és a tanuldk szamdéra az ismeretszerzés folyamatdaban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tdjékoztatd appardtusat, szolgaltatasait.

A konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtaros ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora kdnyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

Egyéb kovetelmények:

koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munkéjat,
mind a sziikséges informacidk ataddsaval, mind a kézvetlen segitségnyujtassal;
koteles munkajat folyamatosan, tervszerlien, kelld korben egyeztetett adatok €s
jovahagyasok alapjan végezni;

koteles betartani a szolgalati utat;

koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megdrizni;

a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;
koteles részt venni az idészakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni
kozvetlen felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem litkdzik a 2012. évi I. munka-torvénykdnyve vagy egyéb jogszabaly
eldirasaiba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:
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A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betoltdje- a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:

Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje
A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s tudomasul veszem.
Budapest, ......ccooiiiiiii

Munkakoér betoltdje

13. DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol, az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 326/2013.
(VII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszttri ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kdzpont igazgatoja:
Dr. Varjuné dr. Fekete I1diko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:
Némethné Varga Ibolya
A munkakoérhoz rendelt FEOR szam: 5221
Foglalkoztatas jellege: kozalkalmazott
Heti munkaideje: 40 o6ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

Altalanos feladatok:
- A pedagdgiai munka segitése a beosztas alapjan kijelolt csoportban.

- Tevékenységét elsddlegesen a beosztasa szerinti csoportban végzi, de szlikség szerint mas
csoportokba is beoszthato.
- Az SNI gyermekek/tanulok kiilonleges gondozasat, gyodgypedagodgiai fejlesztését
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(pedagbdgus iranyitasaval) a gyermekek specidlis nevelési sziikségleteinek és életkori

sajatossagaik figyelembevételével végzi.

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és

ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd pedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és

beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai

informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan a

pedagdgushoz iranyitsa.

A csoportvezetd pedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segiti a gyermekek

gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. A pedagdégusok mellett

a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitadsaban aktivan kozremikodik, az ételeket a
gyogypedagogiai asszisztenssel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és
a mosogatoba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
a pedagogus Utmutatasait kdvetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt a pedagdgusokkal és munkatarsaival.

- Jaruljon hozza a j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

- Az linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd ¢és a pedagogusok Utmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétak, kirdnduldsok alkalmaval a pedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti a vezetdnek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

- Részt vesz az ligyeleti munka ellatdsaban tanitds nélkiili munkanapokon, tanitasi
sziinetekben — eldzetes megbeszElés alapjan.

- Onkiszolgalasi, gondozasi tevékenységek segitése, az egészséges életmodnak megfeleld
szokasrendszer kialakitasa (61tozkodés, tisztalkodas, WC hasznélat). Etkeztetésben val6
részvétel (pl. tizérai, uzsonna szétosztasa, ebédeltetés). Csoportjaban rendet és
fegyelmet tart, kulturalt étkezésre nevel.

- QGyogyaszait segédeszkozok hasznalatanak segitése, azok karbantartasa.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

- Segit ¢s feliigyel a gyermekek higiénids tevékenységénél, étkeztetésnél, 61tozésnél, az
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csoport terem tisztantartasaban.

Részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.

Gyermekkisérés az intézményen kiviili orakra, foglakozasokra, programokra,
rendezvényekre.

A dajka egyéb feladatai:
Egyéb feladatok:

Az intézmény felszereléseinek, épiileteinek allagmegovasat biztositja a megfeleld
feliigyelettel.

Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken és rendezvényeken — kivétel, ha tigyeleti
szolgalatot lat el.

Kotelességek:

Munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni.
Kulturalt és illemtudo viselkedésre nevelni a tanulokat.

A teremben taldlhatdo szemléltetd eszkozok és felszerelések, épségének megdrzése,
megovasa.

A termek, egyéb helyiségek, valamint a folyosod és udvar allaganak, tisztasaganak
védelme.

A munkabol valé tavolmaradéasat és annak okat legkésébb a munkakezdés eldtt egy
oraval az ligyeletes vezetdnek bejelenteni, illetve jelezni tdvolmaradasat a kozvetlen
munkahelyi felettesének. A tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét
megel6z6 nap be kell jelenteni

Az intézmény pedagogiai célu elhagyasat (pl. tanulmanyi séta) a kozvetlen felettesének
bejelenteni.

Az intézmény felszerelésének, butorzatanak karbantartasdban, tisztitdsaban, javitdsaban
kozremiikodik.

Iskolai rendezvényeken (iinnepségek, értekezletek) pontosan megjelenni.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan tanulmanyi kirdndulasokon, tdborozasokon,
tanulmanyi és sportversenyeken, erdei iskolai programokon kézremiikodni.

A tanuldi balesetet azonnal jelezni vezetdjének.

Az intézmény hazirendjét betartani és a gyermekekkel betartatni.

Munkatarsaival megfelelden egylittmiikodni, kozalkalmazotthoz méltdé magatartast
tanudsitani,

Helyettesiteni, ligyeletet ellatni.

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével oOsszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Egyéb kovetelmények:

koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munké;jat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal,
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- koteles munkajat folyamatosan, tervszeriien, kell6 korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat meg0rizni,

- amunkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tdjékoztatni kozvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem iitkdzik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszkozok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje- a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezd.

Végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vondst, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:

Készitette:

Ko6znevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem ¢€s tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betdltdje

14. KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Keresztari ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoja:
Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:
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Némethné Varga Ibolya

A munkakorhoz rendelt FEOR szam:

Foglalkoztatas jellege: munkavallald

Heti munkaideje: 40 ora

Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

Munkakoréhez rendelt feladatok:

napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokat;

koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a tle elvarhato
¢s a biztositott feltételeknek megfelelen kijavitani;

azonnali beavatkozast igénylé karbantartdsi vagy baleset veszElyt el6idézé munkak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére;

az ingatlanon beiil és a korbe vevd zoldfeliilet gondozasa (flinyirds, sovényvagas,
hulladék Osszegytijtés);

A miifives sportpalyat ellendrzi, tisztan tartja, az esetleges faleveleket és hulladékot
eltavolitja a palyarol és kornyezetérdl. Sziikség esetén kisebb javitasokat végez. Napi
rendszerességgel ellendrzi a miifiives palyat. A karbantartasi naplot rendszeresen vezeti.
az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon 7%0
oOréra az iskola teriiletén a havat el kell takaritania, (tilmunkat lecstisztathatja);

fiitési szezont megeldzden leellendrzi, felkésziti az iskola épiiletében taldlhatd flitési
rendszert a megfeleld lizemeltetésre, fiitési szezon alatt lizemelteti azokat, szlikség
esetében intézkedést kezdeményez az lizemzavar elharitasara;

az elvégzett munkarol koteles munkanaplot vezetni;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni;

koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére;

ajtok, zarszerkezetének javitasa, karbantartasa, butorok javitasa, karbantartasa;

vizes berendezések (vizcsapok, WC {ilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) javitasa;

az iskola épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa, a
gondnok altal rangsorolt hibdk javitasa;

tantermek, folyosok, auldk, ajtok festése;

dugulés elharitas elvégzése;

rendszeresen gondoskodik a létesitménynél taldlhatd csapadék vizelvezetdk
tisztitasarol, kiillondsen Osszel (faleveleket 0sszegylijti, viznyeldket kitisztitja, felszini
vizvezetd csatorndkat kitakaritja);

az épiilet villamossagi berendezésen €s az arra csatlakozo6 fogyaszto késziilékeken olyan
karbantartas, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a
késziilék hasznalati utasitdsa megenged;

rendezvények eldkészitésében aktiv részvétel, (a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
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feladat elvégzése);

- azépiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét;

- amegrendelt berendezési, felszerelési targyak dsszeszerelésnek elvégzése.

Egyéb feladatok:

- koteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet;

- felelds a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért;

- koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsadgos helyen tarolni;

- részt vesz az intézményi vagyon leltdrozasdban, selejtezésében (feladata, hogy a
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol gondoskodjon).

- Gondoskodik az épiilet nyitasarol, illetve helyettesités esetén az épiilet biztonsagos
zarasarol

Egyéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozodjaval egyiittmlikodni, eldsegiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informacidk ataddsaval, mind a kézvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kellé korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megorizni;

- a karbantarto a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tizvédelmi oktatason;

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kézvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabélyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem litkozik a 2012. évi 1. munka-térvénykdnyve vagy egyéb jogszabaly
eldirdsaiba. Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdlrzéséért.

Egyéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikodni, eldsegiteni azok munka;jat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kézvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megorizni;

- amunkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;
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- koteles részt venni az idészakos munka alkalmassagi vizsgélaton, a munka- €s
tlizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem {itk6zik jogszabalyi el6irasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk0zok, berendezések rendeltetésszerli haszndlataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:
A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.
A munkakori leiras hatdlyba 1épésének datuma:
Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem ¢és tudomdasul veszem.
Budapest,

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszttri ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja:
Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:
Némethné Varga Ibolya
A munkakorhoz rendelt FEOR szam:
Foglalkoztatas jellege: munkavallalo
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.
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Gépkocsivezetoi feladatok:

6 oratol elozetes megbeszélés soran a kijelolt talalkozési pontokrdl a tanulok naponkénti
beszallitasa az intézménybe (gyermekfeliigyeldi kisérlettel kobanyai cimekrdl)
Szallitast igényld ligyek intézése (anyagbeszerzés stb.)

A gyermekek fogaszati ellendrzésre, orvoshoz valo szallitasa

Gyermekek/tanulok ¢és kisérék intézményen kiviili programokra, rendezvényekre,
versenyekre valo szallitdsa Budapesten ¢s vidéken

Az intézmény zavartalan mikodését biztosito feltételek intézéséhez az érintett személy
vagy személyek hozzasegitése.

Amennyiben Onkorményzat igényt tart rd, Szent Laszl6 Napok keretében kiilfoldiek
szallitasa.

A fenntartdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan ligyintézéséhez rendelkezésre allas.
Szallitolevél vezetése

A gépkocsi lizemképességérdl, tisztasdgarol vald gondoskodasa (takarités, ferttlenités,
szervizelés stb.).

Az autdét a munkanap végén, az iskola udvardn leparkolja, a kulcsot a forgalmi
engedéllyel egyiitt maganal tartja.

Kertészeti feladatok:

Egyéb

az ingatlanon beliil elhelyezkedd €s az Intézményt korbe vevd zoldfeliilet gondozésa
(flinyiras, sovényvagas, hulladék 6sszegyiijtés);

az iskola teriiletén és koriildtte ho eltakaritas, sikossag-mentesités, tanitasi napokon 7°°
oOréra az iskola teriiletén a havat el kell takaritania, (tilmunkat lecstisztathatja);

az elvégzett munkardl koteles munkanaplot vezetni,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

rendszeresen gondoskodik a létesitménynél talalhatdé csapadék vizelvezetok
tisztitasarol, kiilonosen Osszel (faleveleket 6sszegyljti, viznyeldket kitisztitja, felszini
vizvezetd csatorndkat kitakaritja);

A miifiives sportpalyat ellendrzi, tisztan tartja, az esetleges faleveleket és hulladékot
eltavolitja a palyarol és kornyezetérdl.

kovetelmények:

koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munkéjat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;
koteles munkajat folyamatosan, tervszeriien, kelld korben egyeztetett adatok €s
jovahagyasok alapjan végezni;

koteles betartani a szolgalati utat;

kdteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat meg6rizni;

a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;
kdteles részt venni az idészakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen
felettesét.
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Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem {itkzik jogszabalyi eldirasba. Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

Zaradék:
A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltoje- a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.
A munkakori leiras hatdlyba 1épésének datuma:
Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomésul veszem.
Budapest,

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszttri ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja:
Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeté: Koznevelési Intézmény vezetdje:
Némethné Varga Ibolya
A munkakorhoz rendelt FEOR szam:
Foglalkoztatas jellege: munkavallald
Heti munkaideje: 40 o6ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

Munkakoréhez rendelt feladatok:
- aziskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja,
- lgyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irdsbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi ido alatt;
- gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdozkodjanak;
- munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
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Egyéb

1d¢6 alatt portai ligyeletrdl;

gondoskodik az iskolai csengd pontos miikodésérdl, meghibasodads esetén kézi
csengetést végez.

a talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja (az
Orzési 1d0 leteltével felettese utasitasa szerint jar el);

koteles kozvetlen vezetdjét tajékoztatni minden kiilonleges eseményekrol;

tliz esetén a tlizriad6 tervben leirtak alapjan intézkedés;

kozremiikodés a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak
fenntartasaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni blin vagy egyéb cselekmények
megakadalyozéasaban,;

kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefon szolgalatot,

gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasardl, vissza hozatalardl (kulcsnyilvantartast vezet
a kulcsot atvevd dolgozokrol; szombat vasarnap kiadja az 61t6zok kulcsait, ellendrzi az
01tozok allapotat);

a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatosdgnak
haladéktalanul 4tadja;

a portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségében koteles
kulturaltan 61t6zkodni. Kételes az intézményhez mélté modon, udvariasan, de sziikség
esetén hatarozottan viselkedni.

Portahoz tartozo teriilet tisztan tartasa, takaritasa

kovetelmények:

koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikodni, eldsegiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informacidk atadésaval, mind a kézvetlen segitségnyujtassal;
koteles munkajat folyamatosan, tervszerlien, kelld korben egyeztetett adatok €s
jovahagyasok alapjan végezni;

koteles betartani a szolgalati utat;

koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megdrizni;

a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;
kdteles részt venni az idészakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéseért,
amennyiben az nem {itkozik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje- a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezo.
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Végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba Iépésének datuma:

Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje

részére (név)

Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszttri ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatoja:

Dr. Varjuné dr. Fekete Ildiko
Munkakort kozvetleniil iranyité vezetd: Koznevelési Intézmény vezetdje:

Némethné Varga Ibolya

A munkakorhoz rendelt FEOR szam:
Foglalkoztatas jellege: munkavallald
Heti munkaideje:40 6ra
Munkavégzés helye: Kébanyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézményegység 1107 Budapest, Gém utca 5-7.

Munkakoréhez rendelt feladatok:

Napi takaritasi feladatok (napi takaritas):
= kijelolt munkatertiletének felsdprése, hidegburkolat, moshat6 padozat tisztitoszeres vizzel
torténo felmosasa, szarazra torlése;

= a tanteremben 1évo tablak lemosasa, padok, asztalok, székek letorlése, a rakeriilt
szennyezodés (festék, ragaszto, firkalasok, kéznyomok, ujjlenyomatok) eltavolitasa;

» hulladékgytijtok kiiiritése, szemeteszsak cseréje, hulladékgyiijtok kiilsé nedves letorlése;

= szabad asztalfeliiletek tisztitasa (tanari asztal);

= felszerelési targyak (asztali ldmpa, telefon stb.) letorlése;

= képkeretek, fogasok, kapcsoldk, ablakparkanyok portalanitasa;

» szamitastechnikai, illetve egyéb irodatechnikai berendezések szakszeri takaritasa;

= pokhalok eltavolitasa;

» ndvényzet locsolasa, apolésa;
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= az 0ltozok és mellékhelyiségek (felndtt és gyerek egyarant) takaritasa, fertétlenitése.

Kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén surolasa;

» a tornateremben, a padozat felsoprése, felmosasa;
= takaritasi ligyelet napkdzben (déleldttos miiszak).

Szocialis helyiségek:

alapteriilet felmosasa;

WC kagylok, piszoarok kiils6-belsé lemosasa, fertdtlenitése;

mosdok kiils6-belso lemosasa, fertotlenitése;

tiikrok, pipere polcok tisztitasa;

nyilaszarok, tokok, kapcsolok nedves torlése;

hulladékgytijtok tiritése;

csempe feliilet tisztitasa;

pokhalok eltavolitasa;

minden olyan észlelt rendellenesség tovabbitasa a csoportvezetd felé, mely zavarhatja
a napi miikodést, illetve kart okozhat az épiilet allagaban, és azonnali beavatkozasra
van sziikség.

Lépcsohazak:

Heti

feliilet soprése;

nedves felmosas;

korlatok letorlése;
ablakparkanyok lemosésa;
ndvényzet locsolasa, apolasa.

takaritasi feladatok:

csempefeliiletek és egyéb moshato feliiletek (WC-k, szocialishelyiségek)
lemosasa;

szemetes edények belso kiilso feliiletének lemosésa;

egyéb berendezési targyak (képkeretek, fogasok, kapcsolok, poroltokésziilékek,
tlizjelzOk) portalanitasa, letorlése;

ablakparkanyok letorlése, villanykapcsolok letisztitasa;

pokhalok eltavolitasa.

Negyedéves takaritasi feladatok:

szekrények kiilsd feliiletének és tetejének takaritasa;
ajtok teljes feliiletének tisztitasa;

futotestek, csovek lemosasa;

karpit, szOnyegtisztitas;

ablaktisztitas;

szamitogépek szakszeri tisztitasa;

armatarak, lampak, vilagitotestek tisztitasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:
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= rendezvények utani takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

A takaritason kiviil felelds:
= atantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok);
» az intézmény vagyontargyainak védelméért;
= elektromos arammal val6 takarékossagért.

Egyéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munké;jat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgélati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megorizni;

- amunkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése sordn koteles azonnal tdjékoztatni kozvetlen
felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem {itkozik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok,
eszkozok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltdje- a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo.

Végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba Iépésének datuma:

Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest,

Munkakor betoltdje
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II. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢&és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldosulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak ¢és id6szerlieknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozé személyes adatokat.
Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az intézményvezetdje gondoskodik az adatok biztonsadgarol, megteszi azokat a technikai
¢s szervezeési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Vonatkoz6 jogszabalyok:

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a
95/46/EK Rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

GDPR Unio6s adatvédelmi rendelet (2018. majus 25.)
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1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézménylink koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyljtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvéntartjuk a:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat
pedagbdgusigazolvanyanak szamat

a jogviszony idOtartamat

heti munkaidé mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR- szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejui athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyeb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az iskolatitkar és az intézményvezeté-helyettes kezeli.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az iskolatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.
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Az iskolatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

Az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg.

Ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrodl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot
¢s az ugyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen
a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven €évig kell megdrizni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eld6tt az iratgylijt tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

2. A gyermekek, tanulok nyilvantarthato adatai, az adtok kezelése
Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:
A gyermek/tanulo:

neve,

sziiletési helye és ideje,

neme,

allampolgérsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)
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nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek O6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermek/tanuloi balesetre vonatkozo adatok,
o a gyermek/tanuld oktatasi azonosité szama
szakértoi vélemények
a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
o amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
o atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
¢vfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

O O O O O

o O O O O

A sziilo, torvényes képviseld:

neve,

lakohelye,
tartozkodasi helye,
telefonszama,

A gyermekek, tanulok adatainak kezelése

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, intézményegység-vezetok, feladatkore vagy megbizasa szerint az
osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, az iskolatitkar.

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja
a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat az intézményvezetOnek.

Az intézményegység-vezetok vezetik, és nyilvantartjdk a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, Ovodai fejlédésével,
valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és el6készitik
adattovabbitasra a vezetdnek.

Az intézményiizemeltetési koordinator nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Jogszabalyi felhatalmazast meghaladoan kezelt adatok

a gyermekek, tanulok specidlis étkezési igényeire vonatkozo adatok,
a tanulok, dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok,
a tanulo, dolgozd pszichés problémaira vonatkozo adat,
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e adolgozo csaladjara, gyermekeire vonatkozé adat

e atanulo, dolgozod fényképe, a rdla késziilt filmfelvétel
e atanuld, dolgozd nemzetiségi hovatartozasa

e atanulok vallasi, felekezeti hovatartozasa

Ezen adatok kezelése az érintettek tdjékoztatdsaval €s irasbeli engedélyével torténik.

3. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyek adatainak kezelése

e A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szdmara megkiildott 6néletrajzokban
szerepl6 adatokat az intézmény a palyazat elbiralasanak végén automatikusan torli,
amennyiben nem létesit a jelentkezOvel jogviszonyt. Az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy irasbeli kérelmére az adatok a megjelolt hatarido elott torlésre
kertilnek

e Az intézmény vezet6i, pedagdgusai és dolgozoi szamara kiildott elektronikus tizenetek
kiildése esetén magat az tizenetkiildést ugy értelmezi az intézmény, hogy az tizenetkiildo
hozzajarul e-mail cimének, nevének és az iizenetben kozolt esetleges adatainak
kezeléséhez. Az lizenetkildd kérésére az elektronikus lizenetét a cimzett torli, és a

levelezérendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza tartozé névjegyet 3 munkanapon
beliil

4. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitds az intézményvezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre, postai titon ajanlott

kiildeményként torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a

megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

- A fenntartd, birosadg, renddrség, 1ligyészség, telepiilési Onkormdnyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartozkodasdnak megallapitasa
c€ljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben:

- A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama.

- Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz:

- A gyermek neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama.

- Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, ovodal/iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek:

- A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

- A neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényl6é gyermekre vonatkozo adatok.
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- A fenntart6 részére az igénybe vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol: tovabbithatok
az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai.

- Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsadhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢€s a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

- A pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott:
sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai.

- Sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek: a gyermek, fejlodésével,
fejlesztésével kapcsolatos adatai tovabbithatok.

- A diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

5. Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézményvezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozles
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelez. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az
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eléviilési 1d6 végeéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

6. Adatvédelem
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében.

Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a
papiralapu nyomtatvanyok esetében az iskolatitkar feladata és feleldssége, a munkakori
leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

7. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei
A kozalkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait tartalmazé

egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozés nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az 4ltala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezO valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utén,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek, tanulok adataival
kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

8. Illetékesség
Az intézményvezeto:
o biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
o ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd — panaszok esetén

Az intézményvezetd — helyettes, intézményegység-vezetok
e biztositjadk munkateriiletiikon a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesznek a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
o cel6készitik a munkakoriikhoz tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast €s az
intézményvezetd elé terjesztik azt engedélyezésre
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Iskolatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellenérzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Pedagdgusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozds, szabalykovetés
fejlesztését.

9. Adatvédelmi tisztvisel6 (GDPR atal eldirt)

Az intézmény vezetdje az intézmény munkavallaloi koziil adatvédelmi tisztvisel6t biz
meg, akinek feladatait munkakori leirdsdnak kiegészitésében hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszeriiségének
ellendrzése, az adatkezelés biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld
rendkiviil fontos feladata az, hogy tajékoztatdssal és szakmai taniccsal segitse az
intézmény adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallaloit.

Ha iskolank adatkezelési gyakorlatat vagy egy konkrét adat kezelését egy didkunk, egy
szild, egy pedagogus vagy egy intézménylinkkel kapcsolatba keriilt kiilsé személy
kifogasolja, akkor , adatvédelmi incidens” torténik, amelyet az adatvédelmi
tisztviselonek kell kezelnie.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény
honlapjan kozz¢ kell tenni

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsseéggel.

II1. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezeto alairasaval érvényes.
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) fejbélyegzé

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
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Kébanyai Komplex Ovoda, Altalénos Iskola,
Készséglejleszto Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
1107 Budapest, Gém utea §-7,
Telefon: 061/261-7691 | 061/261-6863 Fax: 433-2666
e-mail: kobanyai@komplexegymi.hn
OM azonositd: 038418

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.
A haszndlaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.

3. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodés, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenléve tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

138



