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. Bevezetés

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyobégypedagogiai
Maodszertani Intézménye és Kollégiuma

belsé és kiulsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célia, hogy a tbrvényekbe, mas jogszabalyokba foglalt jogi
magatartasok hatékonyan érvényesiilienek a Gyengénlaték Altalanos Iskolsja,
Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézménye és Kollégiumaban.

A SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el tdérvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ megalkotasanak jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozési kérét meghatarozo jogszabalyok

a jogszabaly
szama

a jogszabalyi
szint neve

a jogszabaly cime

2011. évi CXC.

torvény

a nemzeti k6znevelésrol

20/2013. (VI1.31)

EMMI rendelet

a nevelési oktatasi intézmények
mikédésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

15/2013. (Il. 26.)

EMMI rendelet

a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikddésérél

Az intézmény miikddését meghatarozé tovabbi jogszabalyok

A jogszabaly a jogszabalyi a jogszabaly cime

szama szint neve

mindenkor hatalyos | torvények a Magyar Koztarsasag kéltségvetésérdl

2011.CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997.évi XXXI. térveny a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

2011. évi CLXXIX. | tdrvény a nemzetiségek jogairdl

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrél egységes

szerkezetben az 5/1993.(XI1.26.) MOM
rendelettel

362/2011.(XI1.30.)

Korm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol
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110/2012. (VI. 4.)

Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérol és alkalmazasarol

229/2012. (VIII.
28.)

Korm. rendelet

A nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarél

315/2012. (XI. 13.)

Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény
végrehajtasarol rendelkezd 229/2012. (VIII.
28.) Korm. rendelet médositasarol

59/2013.(VIIL.9.)

OM rendelet

a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

51/2012. (XII. 21.)

EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérél

23/2013. (lll. 29.)

EMMI rendelet

A kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérél sz6l6 51/2012.
(X1l. 21.) EMMI rendelet mddositasarol

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségrél

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasarol

33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl
es vélemeényezésérdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté
gyermekjoéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és miikédésiik feltételeirél

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasardl

2001. évi CI. torvény a feln6ttképzésrol

1998. évi LXXXIV. | térvény a csaladok tAmogatasarol

2012. évi |, térvény a munka térvénykényveérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmédrél és az

esélyegyenldseg elémozditasardl

370/2011. (XII. 31.)

Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellenérzésérol

277/1997. (XI1.22.)

Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol,

a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairél
és kedvezmeényeirdl

Evenként kiadott

EMMI rendelet

a tanév rendjérdl

16/2004. (V.18.)

OM-GYISM
egyuttes rendelet

az iskolai sporttevékenységrél.
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26/2016. (1X.8.)

EMM! rendelet

az emberi er6forrasok minisztere aital
adomanyozhat6 elismerésekrol

48/2012. (XIl.12.)

EMMI rendelet

a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagédgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrél és a pedagoégiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremlikédés
feltételeirdl

2012. évi
CLXXXVIII.

torvény

A kdznevelési feladatot ellato egyes
onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérél

134/2016. (V1.10.)

Korm. rendelet

az allami koznevelési kozfeladat
ellatasaban fenntartoként résztvevd
szervekrdl, valamint a Klebelsberg
Koézpontroél

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

A sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelvei

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek alapprogramok

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre,

mint:

- alkalmazottak

- egyeéb, munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal (megbizasos, 6raadd)

alkalmazottak

- tanuldi jogviszonnyal rendelkezék és csaladjuk (hozzatartozoik)

A SZMSZ hatéalya tovabba értelemszerien kiterjed mindazokra, akik belépnek az
intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit, mint:

- azintegralt nevelésben, oktatasban részesild, intézményink szolgaltatasait
igénybe vevé gyengénlato, aliglatdé gyermekek, tanuldk és kisérdik,
- inkluziv kbézoktatasi intézmények pedagogusai, pedagogiai tanuimanyokat

folytatd féiskolai/egyetemi hallgatok,

- azintézmeny egyéb szolgaltatasait igénybe vevé (uszoda, stb.), jogviszonnyal

nem rendelkezd csoportok tagjai,

- érdeklédé latogatok.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teruletén a benntartézkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.
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Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve Gyengénlatok Altalanos Iskolaja,
Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézménye és Kollégiuma

Székhely Budapest 1147 Miskolci u 77.
Telephely -

Az intézmény létrehozasarél sz616 1120/1994.111/12/1 (X.27.) F6v. Kgy.
hatarozat szama

Alapit6 okirat kelte Budapest, 2012. 12. 03.

Alapité okirat szama 2289/2012 (X. 31.) Fév. Kgy.

Az alapitas idépontja 1082.

OM azonosité szama 038426

Az intézmény megvaltozott jogallasa alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok
2013. januar elsejéetdl Minisztériuma

alapitoi jogkor gyakorldja: emberi
eréforrasok minisztere

alapité székhelye: 1054 Budapest,
Akadémia u.3.

fenntarté neve: Ko6zép-Pesti Tankerlleti
Kodzpont

fenntartdé székhelye: 1149 Budapest,
Mogyorddi ut 21.
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2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Az intézmeény koznevelési és egyéb alapfeladata

Altalanos iskolai nevelés- nappali rendszer( iskolai oktatas
oktatas alsé tagozat, felsé tagozat

1-8. évfolyamok

sajatos nevelési igény(i tanuldok
gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa
(érzékszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos)

a sajatos nevelési igény( tanulok
gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa keretében
az érzékszervi fogyatékosok kozll a
latasfogyatékos tanulok ellatasa

Kollégiumi ellatas sajatos nevelési igényl tanulok
gyogypedagdgiai nevelés-oktatasa
kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban
tanulék szamara

Fejleszté nevelés-oktatas nappali rendszer

Egységes gydgypedagogiai a latasszervi fogyatékos gyermekek, tanulok
méddszertani intézmény integralt oktatasat segité médszertani kbzpont
Utazo gyogypedagégusi és utazé szakember hal6zat miikodtetése

halézat mikédtetése

Iskolai kényvtar miikédtetése
Az intézmény orszagos feladatot lat el. Ures féréhely terhére fenntartoi
engedéllyel fogadhat nem latasfogyatékos, sajatos nevelési igényl, integraltan
nem nevelhetd, oktathaté tanulét.

2.2. Ellathat6 vallalkozasi tevékenysége, mértéke

Az intezmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

2.3. A feladatellatast szolgalé vagyon, a felette valé rendelkezés és
hasznalat joga

Budapest X1V. kerllet 31267/98.hrsz.-u 14677 m2 terilletii, valésagban Budapest XIV.
ker. Miskolci Ut 77. szam alatt 1évd, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezé,
korlatozottan forgalomképes, felépitményes ingatlan hasznalata.

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Kozép-Pesti Tankertlleti Kozpont jogkore: ingyenes hasznalati jog
Mikodtetd neve: K6zép-Pesti Tankerlleti Kézpont

Mikodtetd székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
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Vagyonértékii jogok, targyi eszkdzok, (gépek, berendezések, felszerelések jarm(ivek)
hasznalata leltar szerint.

A feladatellatasra szolgalo vagyonnal valé rendelkezesi jogot a Fovarosi
Onkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl
sz6l6 mindenkor érvényes Onkormanyzati rendeletben szabalyozott médon és
feltételekkel a gyakorolja.

2.4. A jovahagyott pedagodgiai, szakmai program szerint az évfolyamok
szama és az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam

Megnevezés Oktatas, nevelés szervezeti Evfolyamok szama Felvehetd
) kfrete maximalis létszam
Altalanos Ep inteliektusu 8 évfolyam 155 6
iskola gyengeénlato/aliglato
tanulé oktatasa
Halmozottan sérdilt 8 évfolyam

gyengénlatd/aliglatd
tanuld oktatasa

Kolléegium Ep intellektusu 8 évfolyam 90 f6
gyengénlatéd/aligiatéd és
halmozottan sérilt
gyengénlatd/aliglatd
gyermekek kollégiumi
nevelése
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lll. Szervezeti felépités

Az intézmeény jogallasa: a 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége.
Az intézmény képviseletére jogosult: Kozép-Pesti Tankerlleti Kézpont, az intézmény
vezetdje, vagy az altala megbizott intézményi dolgozé.

1. A szervezeti eqységek megnevezése

A Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gydgypedagogiai Médszertani
Intézménye és Kollégiuma kdzos igazgatasu kdzoktatasi intézmény, melynek
egységei:

 Altalanos iskola

» Egyseges Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény (tovabbiakban EGYMI)
o Kollégium

Az altalanos iskolat, az EGYMI-t és a kollégiumot pedagdgus allashelyen 6t évre
megbizott intézményegység vezetdk iranyitjak. Az intézményvezeté munkajat
iskolatitkar, mik&dési koordinator segiti.
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1.1. Az intézmény vezetdi, a vezeték kozotti feladatmegosztas és a hataskorok
atruhazasa

1.1.1. Az intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki vezetbi tevékenységét az
intézményegység vezeték kdzremiikédésével latja el.

Az intézményvezet$ jogaliasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott
kbzalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
6nall6 kéltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a miikddtetdvel
kotott szerzb6désben foglaltak végrehajtasaért.

gyakorolja a Kbzép-Pesti Tankerlleti Kozpont altal atruhazott munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskérébe,

feleldés az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

a tanulék beiskolazasi Ggyeiben kapcsolattartas a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat Székhelyintézményi Szakértéi Bizottsaggal

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagdégiai munkaért,

a nevelbtestllet vezetéséeért,

a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé déntések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellentrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezéséert,

a gyermek- és ifjsagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevel és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
szilbi szervezetekkel valdé megfeleld egylttmiikbdésért,

a tanulé- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséeért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért valé feleléssége kérében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak killsé szakértével torténd értékelése céljabol.
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Az intézményvezetd munkajat a nevelbtestilet és a szildk kézbssége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
keérdbives felmérés alapjan értékeli (a vezetbi 6nértékelés részeként). Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezeté munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérdbives felmérés eredmenyét is figyelembe veszi.

Az intézményvezetd:

iranyitja az intézmény munka- és tlizvédelmi tevékenységét, a Munkavédelmi
Szabalyzatban és a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint, intézkedik a
balesetveszélyes helyzetek megszintetésérdl

doént az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskérbe.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:

felelésség az ingatlan célszerl hasznalataért, az intézményeikben elhelyezett
ingdsagok, berendezések, felszerelések megbrzéséért, azok rendeltetésszerli
felhasznalasanak biztositasaért

a Kozép-Pesti Tankerlleti Kézpont rendelete szerint atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Az intézményvezetd a munkaltatéi jogok kézill a hataskdrébél az alabbiakat adja le az
iskolai, a kollégiumi és az EGYMI intézményegység vezetéknek:

a munkakoéri feladatok meghatarozasa (munkakori leiras alapjan)
a munkaidé felhasznalasa

helyettesités elrendelése

a szabadsagigények nyilvantartasa

a munkavégzés ellendrzése

Az intézményvezeté a felelésségi korbdl a kdvetkezd feladatok végrehajtasat az
alabbiak szerint lattatja el:

a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok kézvetlen
irAnyitasaval a munkavédelmi képviselét bizza meg, melyhez
munkabiztonsagi és tlizvédelmi szakember alkalmazasat biztositja a KPTK-an
keresztul

az intézmeényi 6nértékelés és kiilsd értékelés megszervezésével,
lebonyolitdsaval a BECS csoportot bizza meg

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval a kollégiumi
intézményegység vezetét bizza meg

a gyermekbalesetek megelézéséhez, azok kivizsgalasahoz és a jelentési
kdtelezettség teljesitéséhez a munkabiztonsagi- és tlizvédelmi szakember
segitségét veszi igénybe, a nyilvantartasok vezetésével és a kapcsoldédé
adminisztracidval az iskolatitkart bizza meg

a tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak (iskolaorvosi vizsgalatok,
oltasok, sziilékkel kapcsolattartas) ellatasat a Zugléi Egészséglgyi Szolgalat
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gyermekorvosa és védondje végzi. Az iskolaorvos csitortokonként délelétt, a
védoénd paratlan hetek szerdajan délelétt rendel.

- Heim Pal Gyermekkorhaz altal alkalmazott gyermekorvos, valamint az
intézmeény apolonbinek (fogaszati vizsgalatok, kivizsgalasra kisérés, apolas)
szakmai munkajat veszi igénybe

- az egészségugyi részleg munkajanak iranyitasaval az intézményvezets-
helyettest bizza meg

- a latasjavitd eszkdzok tara miikodtetésének iranyitasaval az EGYMI
intézményegység-vezetét bizza meg

- aszemészeti elldtasra szemészorvost alkalmaz

- az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgalatahoz kiilsé megbizottat
alkalmaz

Az elvégzendd konkrét feladatokat az intézményvezet6-helyettes, az
intézményegység vezetok és az alkalmazottak munkakori leirasai tartalmazzak.

Az intézményvezet6 vezetéi munkajat

- intézményvezetd-helyettes

- aziskolai intézményegység vezetd

- a kollégiumi intézményegység vezetd
- az EGYMI intézményegység vezetd

- amunkak6ézdsség-vezetok,

- a nevelbtestilet segiti.

Az intézményvezetd a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének eleget tesz.
A szulbi koézosséggel, a diakénkormanyzattal, érdekvédelmi szervezetekkel
egyuttmikodik.

Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntarté adja ki.

Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kézvetlen munkatarsa

Az intézményvezetS-helyettes feladatai kiilonésen

e segiti az intézményvezetd munkajat,
iranyitja az egészségligyi dolgozék munkajat,
iranyitja a gyermekvédelmi munkat,
meghatarozza a hataskérébe tartoz6 dolgozok munkakori feladatait,
gyakorolja az intézményvezetd altal raruhazott munkaltatoéi jogokat
feladata az intézményegységek egyittmikddésének segitése,
felelbése az intézmény palyazatainak,
felelése a honlap miikddtetésének,
tamogatja a Pedagdgiai Program megvalositasat
felel6se a fenntart altal biztositott havi szakmai-dologi ellatmany
felhasznalasanak
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tamogatja az intézmény éves szakmai-dologi kéltségvetésének
tervezését.

Operativ feladatok

megismerteti az Gjonnan belépd pedagdgusokat az alapvetd intézményi
dokumentumokkal (PP, SZMSZ, Hazirend, Pedagbgusok etikai
kodexe), segiti mentoraikat,

részt vesz az intézményi munkaterv felépitésében, a szakmai
alapdokumentumok készitésében, médositasaban, ennek elésegitse
érdekében kdveti a térvényi valtozasokat, szikség szerint jelzi a
dokumentumok valtoztatasanak idépontjat,

részt vesz a pedagogusok tovabbképzésének tervezésében,

részt vesz a szakmai konferenciak, rendezvények tervezésében,
lebonyolitasaban,

részt vesz a nevelbtestillet jogkdrébe tartozé déntések eldkészitésében
az intézmény belsé kommunikaciés rendszere szerint tovabbitja a
szilkséges ismereteket a belsé partnerek felé,

intézményi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat,

részt vesz az intézményi szintd, értekezletek, rendezvények, szakmai
programok szervezésében,

felelbése a csaladi hétvégéknek,

munkaterv alapjan hazi tovabbképzéseket szervez.

elkésziti az intézményi beszerzésekhez sziikkséges dokumentumokat,
szamontartja azok hivatali atjat,

iranyitja az iskolatitkar KIR3-mal kapcsolatos feladatait,

elbkésziti, nyilvantartja az intézmény altal benyujtandé palyazatokat,
segiti megval6sulasukat,

az intézmény-vezetdvel egyittmikddve felelés az intézmény szakmai
programjainak, konferencidinak megvaldsitasaért,

aktiv szerepet vallal az intézményi innovacidban, esetenként
intézménykdzi fejlesztési projektek kidolgozasaban, megvaldsitasaban,
gondozza az intézmény szakmai kiadvanyait,

tavollét esetén helyettesiti az intézmény-vezetét,

beszamolbdkat, szakmai anyagokat készit a pedagdgiai munka
értékeléséhez.

az éves Munkatervhez csatolt ellendrzési tervének alapjan az
intézményegységekben a vezetdtarsakkal egyeztetve ellenériz, értékel,
segiti a Szul6i K6z6sség munkajat

1.1.2. Az iskolai intézményegység vezetd az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsa

Az iskolai intézményegység vezetd feladatai kiléndsen:

- aziskolai nevelé-oktatdé munka iranyitasa
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az ép intellektusu gyengénlato, aliglatd, valamint a halmozottan sériilt
gyengeénlato, aliglatéd tanuldk altalanos iskolajanak iranyitasa

a tanév eleji feladatfinanszirozasi adatszolgaltatas (tantargyfelosztas,
munkabeosztas) elkészitése, a munka iranyitasa

egyuttmikddés a kollégiumi intézményegység vezetbvel, az EGYMI
intézményegység vezetdvel

az iskolai pedagogusok mindennapi munkajanak segitése, ellenérzése,
értékelese

tavollét esetén az intézményvezett teljes hataskorben térténd helyettesitése,
kivéve a gazdasagi feladatokat

részvétel a pedagdgusmindsitési eljarasokban, a kiils6 értékelésekben és a
belsd 6nértékelési folyamatok lebonyolitasaban

Operativ feladatkorok:

elkésziti, és az intézményvezetével egyezteti a tantargyfelosztast és az
orarendet

szervezi és dsszehangolja a tandran kivili foglalkozasokat, kiilonds tekintettel
a tanuloi terhelésre (habilitaciés-rehabilitacios foglalkozasok, intézményi
logopédiai ellatas, szakkorok, zeneoktatas)

elkésziti az orak helyettesitési rendjét, havonta 6sszesiti a helyettesitéseket
ellendrzi a talérak megvaldsulasat, az adatokat elszamolasra tovabbitja a
koordinator felé ‘

vezeti az iskolai dokumentaciot, ellendrzi az osztalyfénokék, szaktanarok
végzi a rendkiviili vizsgakkal (javit6-, osztalyozdvizsga) kapcsolatos
szervezési, iranyitasi feladatokat

iranyitja a palyavalasztasi munkat

iranyitja a gydgypedagdgiai asszisztensek munkajat

koordinalja a taneszk6z- és tankdnyvellatast, biztositja a tanuldok egyéni
igényei szerinti nagyitott/tapinthatd taneszk6zoket

elékésziti az iskolai értekezleteket, a sziil6i értekezleteket

irdnyitja a kdnyvtaros munkajat

segiti az iskolai szakmai munkak6zdsségek munkajat

ellatja a gyakorléiskolai feladatkdrhdz kapcsolddo szervezési feladatokat
segiti a munka-, baleset-tlizvédelmi munkat az informaciék tovabbitasaval, a
tanulok rendszeres munka — baleset - tlizvédelmi oktatasanak szervezésével
az iskola szakmai m(ikddtetéséhez, a tanulék szinvonalas ellatasédhoz igénybe
veszi a kdnyvtar, a videostudié szolgaltatasait

a kiéplilt és kiépuld kiilsé kapcsolatrendszerbél fakadd szakmai programok
(konferenciak, szakmai napok) tervezése és lebonyolitasa egyittmiikédve az
intézményvezetdvel

a nevelbtestiileti értekezletekre beszamolét készit, a tanév végén az
intézmeny pedagdgiai munkajanak atfogo értékeléséhez szakmai anyagot ir.
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1.1.3. Az EGYMI intézményegység-vezetd az intézményvezetd kézvetlien
munkatarsa

Az EGYMI intézményegység-vezetd feladatai kiléndsen:

az integralt nevelésben, oktatasban részesiilé, a gyogypedagogiai
szakszolgaltatast igénybe vev6 gyengénlatd, aliglaté gyermekek, tanulék
megsegitésenek szervezese

az integralt oktatasban részt vevé tébbségi intézmények pedagogusainak
gybégypedagdgiai megsegitése

az egyseges gyogypedagodgiai modszertani intézmény munkajanak
fejlesztése, iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése, értékelése (mindsitések
készitéséhez, jutalmazasra javaslat, stb.)

az intézményi mindségfejlesztési, iranyitasi politika gondozasa,
egyuttmikédve az intézményvezetdvel

az EGYMI pedagégusait érinté gyakorl6iskolai feladatok tervezése,
szervezése

egyuttmiikddés az intézményegység vezetékkel

részvétel a pedagogusmindsitési eljarasokban, a kilsé értékelésekben és a
belsd dnértékelési folyamatok lebonyolitasaban

Operativ feladatkorok:

a latasjavito optikai, elektronikai eszk6z6kkel vald ellatas és az
eszkdzkblcsdnzd mikddésének iranyitasa

az EGYMI éves munkatervének elkészitése

a dokumentacio vezetése, vezetésének iranyitasa (kartonok, forgalmi naplé
stb.).

a jatékkolcsénz6é mikddésének iranyitasa

gondoskodas a gyégypedagogiai tanacsadasrél (szilék, inkluziv intézmények,
tanulok, hallgaték), a fejlesztésrél (egyéni és kiscsoportos), valamint az
utazétanari szolgalatrdl

a gyakorloiskolai feladatkdrhéz kapcsolédéd szervezési feladatok ellatasa

az ,partner intézmény-halézat” létrehozasanak segitése, a tovabbi
kapcsolattartads és a szakmai egyittmiikodés biztositasa

hazi tovabbképzések tartalmi tervezése, segitségnyuijtas a szervezésben

a kiépult és kiépiil6 kilsé kapcsolatrendszerbdl fakadé szakmai programok
(konferenciék, szakmai napok) tervezése és lebonyolitasa egyittmiikédve az
intézményvezetbvel

a nevelbtestileti értekezletekre beszamolét készit, a tanév végén az
intézmény pedagoégiai munkajanak atfogo értekeléséhez szakmai anyagot ir.

1.1.4. A kollégiumi intézményegység vezeto az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsa

A kollégiumi intézményegység vezetd feladatai kilondsen:
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iranyitja a kollégiumi ellatast igénylé, valamint a napkézi otthoni ellatast
igénybe vevd ép intellektust gyengénlato, aliglato, valamint a halmozottan
serult gyengénlato, aliglaté tanuldk kollégiumat

egyluttmikddik az intézményegység vezetdkkel

a kollégium szakmai miikodtetéséhez, a tanuldk szinvonalas ellatasahoz
igénybe veheti a kdnyvtar, a videostldié szolgaltatasait

iranyitja, ellenérzi és értékeli a nevelbtanarok, gyermekfeltigyelék munkajat
részvétel a pedagdégusmindsitési eljarasokban, a kiils6é értékelésekben és a
belsé &nértékelési folyamatok lebonyolitasaban

Operativ feladatkodrok:

iranyitja a kollégiumi nevelési és gondozasi tevékenységet

segiti a nevelbétanari munkakéz&sség munkajat

szakmailag iranyitja a gyermekfeliigyel6k munkacsoportjat

elkésziti a kollégiumi munkabeosztast, ideértve a hétvégeket, a tanitas nélkdli
munkanapokat, sziineteket is

gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrél, a fenntarté szamara a
helyettesitéseket havonta 0sszesiti

vezeti, ellendrzi a kollégiumi munkaval kapcsolatos adminisztraciot
gondoskodik a kollégiumot igénybe vevd, nevelésbe vett gyermekekrél,
tgyeikben kapcsolatot tart az illetékes Gyamhivatallal és TEGYESZ-szel
valamint a gyermekjoléti szolgalatokkal,

kapcsolatot apol a bentlaké tanulok sziileivel és a patronalokkal

ellatja a gyakorléiskolai feladatkérhoz kapcsolddéd szervezési feladatokat
irdnyitja az iskolai jatékkélcs6nzé miikodését

egyuttmikoédik az integraltan tanuldk megsegitésével kapcsolatos feladatainak
ellatdsaban az EGYMI intézményegység vezetbvel

a nevelbtestiileti értekezletekre beszamolét készit, a tanév végén az
intézmény pedagogiai munkajanak atfogé értékeléséhez szakmai anyagot ir.

1.1.5. Az Intézményi vezetéség

Az intézmeényben az intézményvezetd munkajat az Intézményi vezetdség segiti.

Az intézményi vezetdéség részt vesz:

az intézményi arculattervezésben, meghatarozasaban, a stratégiai
tervezésében

intézményi alapdokumentumok véleményezésében

a vezetOk és az egyes szakmai teriiletek feleléseinek beszamoléi alapjan a
tovabbi szakmai fejlesztés meghatarozasaban

javaslattétellel az éves munkaterv 6sszeallitasaban

a pedagoégusmindsitési eljarasokban, a kiilsé értékelésekben és a bels6
onértékelési folyamatok lebonyolitasaban.
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Az Intézményi vezetdség tagjai:
- azintézményvezetb
- az intézményvezet6-helyettes
- az EGYMI intézményegység vezetd
- aziskolai intézményegység vezetd
- a kollégiumi intézményegység vezetd
- azintézményben mindenkor miikédé szakmai munkakézosségek vezetdi
- a szakszervezet titkara
- a Kdzalkalmazotti Tanacs elnbke
- a Diakdnkormanyzatot segité tanar

- meghivottként a Sziiléi Szervezet elndke és a Didkénkormanyzatot képviseld
tanulé.

Az Intézményi vezetiség miikédése:
- az eves munkatervben régzitett idépontokban tanacskozik
- az Intézményvezet6 tanacs rendkivili idépontban is 6sszehivhato, ha az
intézményvezetd, vagy az allandé tagok 1/3-a kéri
- az Intézményvezetd tanacs megbeszéléseirdl tanévenként Gjra kezd6dd
sorszammal feljegyzés készil.

1.1.6. A vezetSk helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem igényld
és/vagy a kizarolagos hataskérében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek
kivételével — teljes felelésséggel az intézményvezeté helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezeté helyettes gyakorolja a
kizarélagos jogkérkeént fenntartott hataskéroket is. Tartds tavollétnek minéstil a
legalabb négyhetes, folyamatos tavollét.

Pedagdgiai jellegli igyekben az intézményvezeté helyettesitése az alabbiak szerint

torténik: az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitése az iskolai intézményegység vezeté feladata.
Sor- intézmény- intézmény- iskolai EGYMI kollégiumi
szam | vezetd vezetd intézmeény- intézmény- intézmény-
helyettes egység vezetd | egység vezetd | egység vezetd
1. | = e
2. |¢n a ®
3. |= a o ®
4, |=m a a a @
5. | ® o
6. @ o
7. | ® o
8. ] o
Magyarazat: =: tavol ® . helyettesiti
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1.2. Gazdalkodasi és miikodtetési helyzet

Intézményink gazdalkodasi feladatait 2017. januar 1-jétél a miikodtetéssel egyiitt a
Ko6zép-Pesti Tankertleti Kozpont latja el.

1.2.1. Az intézményben gazdasagi és miikédési feladatot ellaté alkalmazottakat

iranyitd, adminisztraciés munkat ellaté munkatarsak fébb feladatai:
miikddtetési koordinator: Altalanos feladatok: leltarozas, selejtezés szervezése,
iranyitdsa, ©Osszekotéi feladatok minden gazdasagi, pénziigyi, munkalgyi és
technikai témakdrben, a munkaveégzés soran keletkezett bizonylatok megérzése,
irattarozasa, a KPTK referensei altal adott utasitdsok végrehajtasa; pénziigyi
feladatok: pénzkezelés, ellatmany kezelése, szamlak ellendrzése; munkaigyi
feladatok: jogviszony kinevezés, megszintetés el6készitése, folyé (igyek
rendezése.

gondnok: A technikai dolgoz6k munkajanak szervezése, az intézmény zavartalan
miikddése érdekében az intézet egész éplletének, berendezési és felszerelési
targyainak allaganak és allapotanak figyelemmel kisérése, gondoskodéas a
megfeleldé és biztonsagos mikddésrél. A gondnok iranyitia az uszoda Nemzeti
Népegészséglgyi Kézpont elbirasainak megfeleltetését, valamint gondoskodik a
gépjarmiivek jogszabalyi eldirasok szerinti izemeltetésérél.

iskolatitkar: - postai kildemények, levelek, korlevelek, megrendelések,
jegyzékényvek, hivatalos iratok gépelése, iktatasa, tanulo-nyilvantartas naprakész
vezetése, kapcsolattartas tanulékkal, szulékkel.

1.3. Pedagogusok kozosségei

1.3.1 A nevelé6testiilet

A nevelbtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve.

Az éves Munkatervben meghatarozott nevel6testileti értekezleteken tul
nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:

- az intézményvezetd, az intézményegység vezetdek kezdeményezik
- a nevelbtestilet 1/3-a kéri.

Ha nevelbtestileti értekezlet Osszehivasat az iskolai szildéi szervezet, a
diakdnkorméanyzat kezdeményezi, a kezdeményezés elfogadasarél a nevelbtestiilet
dont.

A nevelétestiilet tagjai:

- azintézmény minden pedagégus-munkakdort betéité alkalmazottja
- a nevel6-oktatd munkat kézvetlenil segitd felséfok iskolai végzettségli
alkalmazott
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A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik
A nevelbtestilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolék elfogadasardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelbtestillet képviseletében eljaré pedagobgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

§) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal dsszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6raadd pedagogus a nevelbtestillet dontési jogkdrébe tartozé tigyekben — a
kdznevelési torvény 70. § (2) bekezdés h)—i) pontjaba tartozé ligyek kivételével —
nem rendelkezik szavazati joggal.

K6z0s igazgatasu koznevelési intézménylinkben az intézmeény egészét érintd
kérdésekben a nevelétestiiletet megilleté jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a
tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak-alkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelbtestulet a déntések meghozatalakor figyelembe veszi a pedagégiai munkat
segitd alkalmazottak javaslatait (gyermekfeliigyelék, gyogypedagogiai asszisztensek,
apolonék).

A nevelbtestiilet a dontéseit az értekezleteken — a kiilon szabélyozott eseteket
kivéve, mint az intézményvezetdi palyazattal 6sszefliggd dontés — nyilt szavazassal,
egyszer( szotébbséggel hozza meg. Déntésképes a neveldtestiilet, ha tagjainak
50%-a+1 6 jelen van.

A nevel6testillet dontési jogkdrébdl kulén alkalmanként Iétrehozott bizottsagra
ruhazza at a tanulék fegyelmi lGgyeiben valé dontést.

A nevelétestiilet véleményezé és javaslattevé jogkore kiterjed az alabbiakra:

- atantargyfelosztas

- az egyes pedagogusok kiildon megbizasainak elosztasa

- azintézményegység vezeték megbizasa illetve annak visszavonasa
- a habilitaciés, rehabilitacios foglalkozasok meghatarozasa

- atanitandd idegen nyelvek meghatarozasa

- szakkOrok meghatarozasa

- pedagdgusok tovabbképzése
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- aziskola koltségvetésében rendelkezésre allé szakmai eléiranyzatok
tervezése, felhasznalasa

- a Diakénkormanyzat Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

- az egyes szakmai feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasa az
értekezleteken: intézményvezetd, intézményegység vezetdk, munkakdzisség-
vezetok, kényvtar, egészségigy, optikai ellatas

- kllén jogszabalyokban meghatarozott Gigyek.

A nevelbtestiileti értekezletek formait a Pedagégiai Program alapjan készilt éves
Munkaterv tartalmazza.

1.3.2. A szakmai munkaké6zosségek

Az intézményben miikédd szakmai munkakdzosségek segitséget nydjtanak a
szakmai médszertani kérdésekben, bels6 tovabbképzéseket szerveznek, valamint
javaslataikkal tamogatjak az intézményben folyo nevel6 és oktaté munka tervezését,
szervezését, ellendrzését.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az éves terv szerint részt vesznek a szakmai
munka belsé ellendrzésében akkor is, ha a feladatra felkért tagja — elsésorban a
munkak&z0sség-vezet6 - nem szerepel az orszagos szakértdi néviegyzéken. A
munkakdzosségek gondoskodnak a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakozosségek dontenek a szakteriiletiikon:

- a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekben

- az éves munkatervikrol

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

- akoételezé iskolai szint(i tanulmanyi kirandulasok helyszineirdl és
programjairol.

A szakmai munkakozosségek véleményezik:
- a Pedagégiai Programot, a helyi tantervet
- atankonyvek, taneszkdzdk, a specialis 1atasjavitd és egyéb tanulasi

segédeszkdzok korét
- a pedagégiai munka eredményességét

A szakmai munkako6zosségek javaslatot tesznek:

- a pedagdgiai munka tovabbfejlesztésére
- a pedagoégusok tovabbképzésének szakterlleteire

A szakmai munkako6z6sségek munkaformai:
- 0nallé vagy mas munkakézdsséggel k6zos értekezletek, esetenként kiils6
eléadbval

- bemutaté orék, foglalkozasok — kiilsé latogatok szamara is
- bels6 tovabbképzés
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- szélesebb korli szakmai ismeretszerzés céljabol kilsé latogatasok
szervezeése.

A nevelétestiilet altal a szakmai munkakozosségekre atruhazott jogkoérok:

- a szakmai munkakdzosség megsziintetése

- atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa***

- atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa**

- atanuldk fegyelmi tgyeiben valé dontés

- a nevelbtestllet képviseletekor szakmai kérdésekben eljaré pedagodgus
kivalasztasa

- jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

A szakmai munkakodzdsségek tagjai, egyéni vallalas alapjan szervezik az intézményi
tanuimanyi és egyéb versenyeket, az U(nnepélyeket, a hagyomanyapolashoz
kapcsolodé és egyéb rendezvényeket. Az egyes feladatokat vallalo felelésdk nevét az
éves intézményi munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkakdzdsségek folyamatosan tajékoztatjak az érintett intézményegység
vezet6t, sziikség szerint bevonjak a munkafolyamatokba.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

- alsés munkakdzésség

- fels6s munkak&zdsség

- specidlis munkakézésség (halmozottan sérliltek osztalyainak tanarai)

- testnevelési munkakdzosség

- nevelési munkakézdsség (nevelbtanarok k6zossége)

- informatikai munkakozdsség

- integraciot segitdé gyégypedagogusok munkakdzossége (intézménykozi)
- napkoézis munkakdzésség

A munkakozosség-vezetok kiemelt feladatait killon munkakori leiras
tartalmazza.

1.4. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak k6zoésségei

A nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak koére:

- aziskolai munkat segité gyégypedagogiai (pedagodgiai) asszisztensek
- agyermek- és ifjusagi feliigyeldk

- aszemész szakorvos

- az apolénbk

- rendszergazda

- iskolatitkar

Az iskolai munkat segité gyégypedagdgiai asszisztensek az iskolai intézményegység
vezett irdnyitasaval, a pedagogusok szakmai kéréseinek alapjan végzik munkajukat.
Részt vesznek a tanulok feligyeletével és gondozasaval kapcsolatos
tevékenységekben (reggeli ligyelet, alkalmanként étkeztetés, egészségligyi ellatas,
stb.) a tanéran, foglalkozasokon a pedagégus iranyitasaval egyéni segitségnyujtas,

1% %= Az draadé tandrnak is van szavazati joga
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valamint feladatuk a pedagodgiai tevékenységhez szikséges sokszorositasi stb.
munka.

A gyermek- és ifjusagi felligyel6k a tanuldokkal kapcsolatos nevelési és gondozasi
tevékenységeket végzik.

A szemész szakorvos ellatja az intézmény tanuldit, valamint az integralt nevelésben,
oktatasban részesildé gyengénlatd, aliglaté gyermekek, tanuldk, fiatalok szemészeti
vizsgalatat, az optikai eszkdézdk javaslasat és felirasat. Segiti a méltanyossagi
kérelmek beadasat. Ellenérzi az optikai segédeszkdzok hasznalatat, szilkség esetén
segiti az Uj eszkdz beszerzését. A szemész szakorvos rendszeres kapcsolatot tart a
pedagdgusokkal a gyermekek ellatasaval 6sszefliggésben.

A szemész szakorvos munkajat szemészeti asszisztens segitségével végzi.

Az apolénbk segitik a gyermekorvos munkajat, harom miiszakban gondoskodnak a
gyermekek gyogyszerrel vald ellatasardl, szervezik a vizsgalatokat. Ellatjak a beteg
tanulokat, és gondoskodnak a sziil6k megfeleld tajékoztatasardl. Szervezik az
iskolafogaszati ellatast, egylttmikédve a kerileti iskolafogaszattal.

A nevelb, oktaté munkat segité alkalmazottak munkakdri feladatait munkakoéri leiras
tartalmazza.

1.5. Tanulék k6zosségei

A tanuldi k6zbsségek leirasa a Pedagogiai Programban is szerepel.
Jellemzd tanuléi kézésségek:

- osztalykdzdsségek (tanitasi 6rakon, csoportbontasban, nem kotelezé tanérai
foglalkozasokon és a délutani foglalkozasokon)

- kollégiumi csoportok (kislany, nagylany, kisfia, nagyfi az iskolai tagozattol
figgetlendl, integraltan)

- szakkoéri csoportok,

- diaksportkdri csoportok, melyek tevékenységét a Gyengénlatd Diakok
Sportegyesiilete koordinalja

- egyéb csoportok, melyek az évenként szervezett egyéb programok (pl.: esti
foglalkozasok a kollégiumban) keretében alakulnak

- integrélt 6vodasok, iskolasok csoportjai (tanuldi jogviszony nélkdl)

- diakdnkormanyzat

A csoportok kialakitasa, a mlkodési feltételeinek biztositasa tanévenként valtozéan
térténik, kivéve a Diakénkormanyzat mikodését.

1.6. A Didkdnkormanyzat miikédése

Az intézményben a diakdénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataban
foglaltak szerint vesznek részt a tanuldk a diakdnkormanyzat munkajaban, s e szerint
hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezési targyait.

A diakbnkormanyzat munkajat a feladattal megbizott tanar segiti, aki egyben biztositja
az intézményvezetdvel val6 folyamatos kapcsolattartast.

A diakdnkormanyzat a nevelétestilet véleményének kikérésével dont
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a) sajat mikodésérdl,

b) a diakénkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
¢) hataskérei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap (didknap) programjard!,

e) az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol
és mukodtetésérdl.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a
nevelbtestilet hagyja jova.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmeny mikdédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon
tal -

a) a tanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miikédési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz kell kikéni.

A diakénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola, a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a
kollégium miikddését.

A diakok jogainak érvényesitését, a véleménynyilvanitast teszi lehetévé az évente
egy alkalommal 6sszehivandé diakkézgyilés. Szervezését a diaknap kdzelében a
didkdnkormanyzat végzi.

1.7. SziilGi Szervezet

Az intézményben a tanuldi jogviszonnyal rendelkezé tanulék sziilei Szuléi Szervezetet
hoznak létre. A Sziiléi Szervezet tevékenysége az iskolara és a kollégiumra egyarant
kiterjed. A Sziiléi Szervezetben osztalyonként egy valasztott képviseld segiti a tanul6i
és szil6i jogok érvényesitését.

A Szuléi Szervezet dontési jogai:
- a Szulbi Szervezet létrehozasa
- sajat Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat megalkotasa
- munkatervének elkészitése és elfogadasa
- tisztségviselbinek megvalasztasa, ideértve a Sziil6i Szervezet képviselbjének
megvalasztasat is.

A Szul6i Szervezet egyetértési jogktre az alabbiakra terjed ki:

- az intézmény miikddési rendje (nyitva tartas)

- azintézménybe belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

- azintézmény vezetbivel és a szervezeti egységekkel valo kapcsolattartas
rendje

- akulsb kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

- az unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

- rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje
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A Szll6i Szervezet véleményezési joga Iskolaszék hianyaban az alabbiakra terjed ki:
- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Pedagdgiai Program

A Szuléi Szervezet a tanul6k nagyobb csoportjat (25%) érintd barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet az intézményvezet6tol.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a tanulok jogainak érvényesllését, a pedagogiai
munka eredményességét, megvalositasat.

1.8. A Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak altal kdzvetlenil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja a
részvételi jogokat a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban  4llé
k6zalkalmazottak kézéssége nevében.

A Kozalkalmazotti Tanacs jogai:

- a Kozalkalmazotti Tanacs tisztségvisel6it (elndk és tagok) a térvényben
meghatarozott kérben munkaidé-kedvezmény illeti meg, amelyet a
tantargyfelosztasnal figyelembe kell venni

- a Kozalkalmazotti Tanacsot egylttdontési jog illeti meg a koliektiv
szerzbdésben - és csakis a Kollektiv Szerz6désben - meghatarozott joléti célu
pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.

A munkaltaté dontése elétt a kdzalkalmazotti tanaccsal véleményezteti:

- a munkaltat6 belsd szabalyzatanak tervezetét

- a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés
tervezetét

- akorengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképesség(i
kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozoé elképzeléseket

- akozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket, valamint

- a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A munkaltatd legalabb félévente koteles tajékoztatni a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidés és a hatarozott idére sz6l6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarél.

A Kozalkalmazotti Tanacs az egyetértési, illetve véleményezési joga gyakorlasaval
Osszeflggésben betekinthet a munkaltatdé nyilvantartasaiba. A Koézalkalmazotti
Tanacsot, illetve tagjait a birtokukba jutott adatok, informaciok tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli.

A munkaltato kételes biztositani annak lehetéségét, hogy a Kézalkalmazotti Tanacs az
altala sziikségesnek tartott informaciokat, felhivasokat, tovabba a tevékenységével
Osszeflggd adatokat a munkaltatonal szokasos médon kbzzé tegye, kulén e célra
biztositott faliljsagon a tanari szobaban.

A Kozalkalmazotti Tanacs a térvényben meghatarozott jogai kérében a munkaltatoval
egyuttesen megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot. A Kézalkalmazotti Tanécs és a
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munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd kérdéseket a kézalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.
A kézalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerzédésre tartozé kérdéseket nem
szabalyozhat.

A Kozalkalmazotti Tanaccsal az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.

1.9. Pedagégus Szakszervezet helyi szervezete

Az intézményben a Koézalkalmazotti Tanacs tagjainak valasztasakor
reprezentativitast szerzett Pedagdégus Szakszervezet mikddik, a jogszabalyban
eléirt jogosultsagokat élvezve, ideértve a Kollektiv Szerzédés megkotését is.

A Pedagogus Szakszervezet helyi csoportjat az alabbi jogok illetik meg:

- aszakszervezet jogosult a munkaszervezeten belill szerveket miikédtetni, s
ezek miikddésébe tagjait bevonni

- tajékoztathatja a munkavallalékat anyagi, szocialis és kulturalis, valamint
eletkérilményeiket érint6 jogaikrél és kotelezettségeikrdl

- amunkalgyi kapcsolatokat és a munkaviszonyt érinté kérben képviselheti
tagjait a munkaltatéval szemben, illetéleg az allami szervek el6tt

- minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet a munkaltatétdl, amely a
munkavallalék munkaviszonnyal &sszefliggbé gazdasagi és szocialis érdekeivel
kapcsolatos

- jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) kapcsolatos allaspontjat,
véleményét a munkaltatéval kozolni, tovabba ezzel 6sszefliggésben
konzultaciét kezdeményezhet

- ellendrizheti a munkak&riilményekre vonatkozé szabalyok megtartasat,
hianyossag esetén kezdeményezheti a hibak megsziintetését

- kbézzéteheti az altala szlikségesnek tartott informaciokat, felhivasokat,
valamint a tevékenységével kapcsolatos adatokat e célra készilt faliGjsagon a
tanari szobaban

- az érdekképviseleti tevékenység céljabdél hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, sziikség szerint infrastrukturajat (telefon, sokszorositas, fax)

- a szakszervezet tisztségviseldjét a térvényben meghatarozott kérben
munkaidé-kedvezmény illeti meg, mértékének megallapitasahoz a
szakszervezeti titkar minden év majusaban kdzli a tagok létszamat

- aszakszervezet joga, hogy a fenntarté altal kiirt vezet6i palyazati felhivas
nyoman beérkez6 palyazatokat attekinthesse és véleményezze.

A kozvetlen fels6bb szakszervezeti szervet elézetesen értesiteni kell a valasztott
szakszervezeti tisztséget betdltd kbzalkalmazott elleni fegyelmi eljaras meginditasarol.

A Pedagogus Szakszervezet helyi csoportjanak vezet6jével az intézményvezeté tartja
a kapcsolatot.
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2. A vezetdk és a szervezeti eqységek kbzotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézmény vezetdi és az alkalmazotti kdozOsségek kozotti kapcsolattartast, a
folyamatos tajékoztatdst és az informacidaramlast az Intézményi vezetéség
mikédtetése biztositja. Ezen tilmenden az alabbi kapcsolattartasi formak mikodnek:

— az alkalmazotti kozosségek megbeszélésein meghivottként részt vesznek a
vezetdk
— az alkalmazotti értekezletek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza

— az akut problémék megoldasa érdekében azonnali (személyes) megbeszélés
kezdeményezhet6

Az alkalmazotti koz6sség a jogszabalyban meghatarozott esetekben (mint a fenntart
altal kiirt vezetdi palyazati felhivasra érkezé palyazatok és palyazék megismerése és
véleményezése) hivhatd Ossze. Jogait a jogszabaly tartalmazza.

2.2, Szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasa

- A szakmai munkakdzdsségek munkajat az iskolai és kollégiumi
intézményegység vezetd koordinalja.

A kapcsolattartas formai:

- Az Intézményi vezetdség Ulésein a szakmai munkakbzésségek vezetdi
részt vesznek

- A szakmai munkakdzdsségek az intézményi éves munkaterv dsszedllitasa
soran egyeztetik a tanévre tervezett kozos feladatokat, azokat
munkaterveikben lebontjak

- A szakmai munkakozdsségek elére meghatarozott pedagégiai témakban
k6zbs munkakdzossegi értekezleteket tartanak

2.3. A Diakdnkormanyzat, a diakképviselSk, valamint az intézményi vezetdk
koz6tti kapesolattartas formai és rendje

A Didkénkormanyzat és a vezettk kozotti kapcsolattartas formai:

— intézményi vezetdség Ulésen a diakonkormanyzatot segité tanar részt vesz

— adiakok legalabb 25%-at érintd intézményi déntés esetén a
diakénkormanyzatot képviseld elndk-tanuld az intézményi vezetdség lilésen
reszt vesz

- azintézményvezetd részt vesz a diak-kdzgyllésen, valamint meghivottként a
didkok ailtal kezdeményezett mas didk-6nkormanyzati megbeszélésen

A diakdnkormanyzat miikédési feltételeit az intézmény biztositja:
— a Diakénkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, az dllagmegdvas figyelembe vételével
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— hirdetétablat készithet és téritésmentesen anyagot (lapmasolas, nagyitas stb.)
hasznalhat fel ehhez

— a Didkdénkormanyzat javaslatot tesz a szakmai-dologi kdltségvetés
eléiranyzatanak felhasznalasara.

2.4. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben a sportkori feladatokat a Gyengénlatd Didkok Sportegyesiilete
(GYDSE) az intézménnyel kotétt egyuttmikddési megallapodas alapjan latja el.

A kapcsolattartas formai:
— azintézmény képviselbje részt vesz a GYDSE kdzgyllésén

— atestnevelési munkakdzdsség vezetdje rendszeres kapcsolatban all a
GYDSE elndkével
A GYDSE miikédéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:

— az intézmény sportletesitményeinek és eszkdzeinek téritésmentes hasznalata

— a sportesemeényekrél a diakok tajékoztatadsahoz szilkséges sokszorositas
biztositasa

— a sporteseményeken val6 részvételhez alkalmanként az utazas
megszervezése €s biztositasa

— aversenyeken eredmeényesen szerepld, az intézménnyel tanuldi
jogviszonyban allé tanulék szamara évenként egy alkalommal kdzés
kirandulas koltségeinek biztositasa

2.5. A vezetdk és a Sziil6i Szervezet kdzo6tti kapcsolattartas formaja

Az intézményben miikdé Szuldi Szervezet és az intézmény vezetdi kozétti

kapcsolattartas formai:

— azintézményi vezetdség llésein a szll6i szervezet valasztott elndke a tanuldk
legalabb 25%-at érint6é kérdések megtargyalasa esetén meghivottként részt
vesz

— a szlléi szervezet rendkivili megbeszélést kezdeményez a tanuldk legalabb
25%-at érintd kérdések megtargyalasa céljabdl

— asziléi szervezet egy osztaly képviseld tagja az osztalyt érintd kérdés esetén
az osztalyfénokodn keresztil megbeszélést kezdeményez az intézmény
intézmeényvezetdjével/iskolai intézményegység vezetdjével

— aszuléi Szervezet véleményét jogszabaly alapjan az intézményvezeté/iskolai
intézményegység vezetd kéri ki

A Szildi Szervezet az iskolai intézményegység vezetdvel tart folyamatos kapcsolatot.
A Sziléi Szervezet miikddését az intézmény az alabbiak szerint biztositja:
— aszuléi szervezet a megbeszéiéseihez elézetes egyezietést kbvetden
téritésmentesen hasznalhatja az intézmény e célra kijelolt helyiségét

— aszllék értesitéséhez az iskolai intézményegység vezetével egyeztetve
sokszorositast kérhet

28



Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022

— az informécidkhoz hozzajutasban az iskolai intézményegység vezetd
segitséget nyujt (jogtar helyben hasznalata, kozlonyok elolvasasa, internet-
hasznalat)

— a keletkezett dokumentumokat az iskolai intézményegység vezetd irodajaban
lehet elhelyezni

2.6. Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben harom pedagdgiai-szakmai intézményegység miikédik, szakmailag
onalléan:

— altalanos iskola — két tagozattal

— kollégium

— egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény

A harom intézményegység mikodési koriilményeit a technikai, tgyviteli csoport
biztositja.

A kapcsolattartas formai:

— az intézmenyi vezetdség Ulésen minden intézményegység vezetd részt vesz

— az azonnali beavatkozast igénylé kérdések esetén az intézményvezetd
egyeztet az intézményegység vezetdkkel

— a szakmailag 6nall6 intézményegységek egymassal szoros kapcsolatban
végzik feladatukat

— a Pedagdgiai Programban és a Munkatervben meghatarozott célok
megvaldsitasa, a feladatok végrehajtasa soran az iskola, a kollégium és az
egységes gyogypedagdgiai médszertani intézmény tevékenysége tobb
terlileten szervesen 6sszefiigg, s6t egyes feladataik azonosak

— aszakmai tevékenységekben a nevelbtestiilet tagjai, a nevel6testiileti
munkakozOsségek és az egységes gydgypedagdgiai modszertani intézmény
gyogypedagoégusai egyiittmiikddnek, s6t bizonyos feladatokat mindharom
intézményegységben azonos szakemberek latnak el (pszichologus,
szemeészorvos, latasjavitd eszkézok tanara, apolénék, logopédus, kiilsd
alkalmazasban all6 iskolaorvos, védéné és gyermekorvos).

— azintézményegységek szakmai munkajanak tervezése az éves munkatervben
torténik meg.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1 Pedago6gusok kozosségei — tanulok k6zésségei

A pedagogusok kozdsségei és a diakok kozossége kozott a kapcsolattartds a
diakdnkormanyzatot segit6 tanar feladata.

A diakénkormanyzatot segitdé tanar az intézményi vezetéség tagjaként segiti az
informacidaramlast, valamint részt vesz a Diakbnkormanyzat altal szervezett diak-
kézgytilésen, az aktualis megbeszéléseken, tovabbitja a felmerllt kérdéseket. Segiti
a diaknap megszervezését, melyben a nevelbtestiilet tagjai az éves Munkatervben
rogzitettek szerint vesznek részt.
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3.2. Pedagégusok kézosségei — Sziiléi Szervezet

A pedagégusok kozdssége és a Szlléi Szervezet kozoétti kapcsolattartas az iskolai
intézményegység vezetd feladata.

A Szuléi Kézosség elndke meghivott tagja az Intézményi vezetéségnek.
Az informacidéaramlas formai:

— sziilbi értekezletek (osztalysziiléi — melyet az osztalyfénék szervez az éves
munkatervben foglalt idépontokban, iskolai szintl szléi értekezletek — melyet
az intézményvezet6 és az iskolai intézményegység vezeté szervez az éves
munkatervben foglalt idépontokban)

— szil6i falidjsag, melyen az aktualis hireken kivil a sziiléket érinté
jogszabalyok stb. is megjelenitendék

— az évenkeént 3 alkalommal kiadott ,szil6i levelek” (junius: a kdvetkez6 tanév
kezdésének hirei; szeptember: az elsd félévi programok; januar: a masodik
félévi programok)

— egyéni és csoportos megbeszélési lehetéségek az intézmény vezetotivel
(fogaddoérak, szabad bejelentkezés)

3.3. A vezetdk és az iskolaszék, a kollégiumi szék kdzotti kapcsolattartas
formaja

Az intézményben nem mikddik iskolaszék/kollégiumi szék.

4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A kilsé szervezetekkel valé kapcsolattartasban az intézményvezetd képviseli az
intézmeényt. Kézvetlen segitdi kilon megbizas alapjan az intézményvezetd-helyettes
és az intézményegység-vezetok.

A kiilsé kapcsolatok rendszere altalaban:

4.1. Az intézmény nevelétestiilete és dolgozéi altal létrehozott Kovacs Csongor
Alapitvany a Gyengénlaté Gyermekekért, mellyel az intézményvezet6 folyamatos
kapcsolatot tart é€s segiti tevékenységét.

4.2. Az intézmény dolgozéi altal Ilétrehozott Gyengénlaté Diakok
Sportegyesulete, mellyel az intézményvezetd folyamatosan kapcsolatot tart és segiti
tevékenységét.

4.3. A szakmai — pedagodgiai kapcsolatok

- ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Kar és annak
Latassérultek pedagdgiaja és rehabilitaciéja szakcsoportja
— a gyogypedagogus hallgatdk szakmai gyakorlatanak biztositasa és a
szakmai fejlesztés céljabol

- Fbvarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézményi Szakértéi Bizottsag,
valamint egyéb szakértbi bizottsagok

- A Magyar Gybégypedagégusok Egyesilete (MAGYE), annak Latassérliltek
pedagdgiaja Szakosztalya
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Tarsintézmények, kilonodsen:

Vakok Ovodéja, Altalanos Iskolaja, Szakiskolaja, Készségfejleszts Iskolaja,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménye, Kollégiuma és
Gyermekotthona, Budapest

Hajdu-Bihar Megyei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Kollégium, Debrecen )

Vakok Batthyany Laszlé Rémai Katolikus Gyermekotthona, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Budapest

budapesti gyogypedagdégiai iskolak, kiilonos tekintettel a févarosi egységes
gyogypedagoégiai médszertani intézményként miikodé intézményekre
Duraczky Jozsef Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gydgypedagdgiai
Moédszertani Intézmény, Kaposvar (regionalis kozpont, mellyel a kapcsolatot
egyuttmikddési megallapodas szabalyozza)

~Aranyhid” Nevelési - Oktatasi Integracios Kozpont, Egységes
Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola és
Specialis Szakiskola, Kaposvar (regionalis kozpont, mellyel a kapcsolatot
egyluttmikodési megallapodas szabalyozza)

Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola, Kollégium,
Mobdszertani Kézpont és Nevelési Tanacsado, Kaposvar (szakmai partner,
mellyel a kapcsolatot egylttmiikédési megallapodas szabalyozza)

Mlinké Istvan Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény és
Kollegium, Eger (regiondlis kdzpont, mellyel a kapcsolatot egyiuttmikédési
megallapodas szabalyozza)

Béke Ligeti Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény, Zalaegerszeg (regionalis kdzpont,
mellyel a kapcsolatot egyiittm(ikddési megallapodas szabalyozza)

A gyengénlato, aliglatd gyermekek, tanuldk integralt nevelését, oktatasat
vallalé inkluziv kbzoktatasi intézmények

egyéb kézoktatasi intézmények (k6zépiskolak, szakképzé iskolak)

4.4. Erdekvédelmi és civil szervezetek:

Magyar Vakok és Gyengénlatok Orszagos Szovetsége és annak megyei
szervezetei,

Vakok és Gyengénlatok K6zép-Magyarorszagi Regionalis Egyestilete
Szembetegek Orszagos Egyesiilete

Wesselényi Lions Klub

Jeruzsalemi Szent Janos Fliggetlen Ispotalyos Lovagrend, Maltai Lovagok
Magyar Nagyprioratus

Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért Kozhaszni Nonprofit Kift.
Nemzeti Programbizottsag a Jé Latasért

Latassérilt Személyek Rehabilitaciés Szakembereinek Egyesiilete

4.5. Hivatali kapcsolatok

4.5.1. Az intézmény fenntartasaval, mikodésével 6sszefiiggd kapcsolatok

BelGgyminisztérium
Nemzeti Eréforrasok Minisztériuma
Oktatasi Hivatal és regionalis szervezetei
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Pedagoégiai Oktatasi Kézpont (POK)

Kiebelsberg Kézpont

Kozép-Pesti Tankerlleti Kozpont

Févarosi Onkormanyzat

Foglalkozas-egészségugyi szolgalat (kilén szerzé6dés alapjan)
A gyermekek lakhelye szerinti énkormanyzatok

Heim Pal Gyermekkérhaz

Szemészeti Klinikak (kiemelten SOTE Szemészeti Klinika)

4.5.2. A gyermekek védelmével 6sszefiiggd hivatali kapcsolatok

hivatasos gyamok

illetékes gyamhivatalok

févarosi Tertleti Gyermekvédelmi Szolgalat (TEGYESZ)
helyi &nkormanyzatok, jegyzdk

illetékes csaladsegitd és gyermekjoéléti szolgalatok

4.6. Kulfoldi szakmai kapcsolatok

ICEVI (Latassérilteket segitbk vilagszervezetének eurdpai tagozata)
EENAT (latassériltek szamitogépes oktatasat segitdé nemzetkdzi szervezet)
Bartiméus Intézet (latassériltek nevelés-oktatasanak hollandiai regionalis
kbézpontja)

Alkalmankenti kapcsolatfelvétel kulféldi intézményekkel (pl.: nemzetkdzi
uszoverseny; fogyatékosok integralt oktatasa téemakorben stb.)

4.7. Egyéb szakmai kapcsolatok

Magyar Optikusok Ipartestiilete, ezen bellill a Latasért Alapitvany
Magyar Optometrista Tarsasag Barati Kére

Gyermekszemészek Orszagos Barati Kore

Egyéb optikai cégek (Zeiss, stb.)

Labrador Kft

Informatika a Latassériltekért Alapitvany (Budapest)

Fogyatékosok Orszagos Didk-, Verseny- és Szabadidésport Szévetsége
(FODISZ)

Az 1-7. pontok alatt felsorolt kiilsé kapcsolatrendszer bévitése folyamatos. A
kapcsolatfelvétel az intézményvezetd feladata, a tovabbi kapcsolattartasra az
intézmény dolgozdjat — a neveldtestillet véleményének kikérésével — az
intézményvezetd jeldli ki.

Kommunikacios technolégiak médja

Levelezés

Telefon

Elektronikus levelezés
Személyes talalkozas
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-  Kobzo6s programok
Kommunikacids technolégiak formai:
- értekezlet
- személyes megbeszélés
- irasbeli megkeresés, tajékoztatas
- tapasztalatcsere
- rendezvény (konferencia, stb.)

Tanévenként elkészitjuk, frissitjik a kbzvetlen és kbdzvetett partnerlistat.
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IV. Miikodés rendije

1. Altalanos rendelkezések

- Az intézmény a szorgalmi idében folyamatosan nyitva tart, kivéve a tanév
rendjében meghatarozott sziinidéket, valamint azokat a hétvégéket, amikor az
Osszes kollégiumos tanulé hazautazik.

- Atanulékat a tanévnyiton fogadjuk, ekkortdl kezdve a kollégium folyamatosan
mukédik, az igényeknek megfeleléen hétvégi nyitvatartassal.

- A tanuldk péntekenként a tanitasi 6rak befejezését kovetéen (legkésébb 18
oraig) a szllék nyilatkozata szerint tavoznak az intézménybdl, utaznak haza,
és vasarnap 10 6ratél 19 6raig érkeznek vissza az intézménybe.

- Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és az intézményegység
vezetbk a tanév elején kialakitott rend alapjan tartézkodnak az intézményben,
munkanapokon altalaban 7.30 - 18.00 o6ra kozott. A fennmaradé
idészakokban a tanuldk ellatasat a munkaidé-beosztas alapjan az
intézményben tartézkodd alkalmazottak kotelesek biztositani. (részletesen a
4.2.3. pont alatt)

- A nyari sziinidé alatt kéthetente szerdanként 9.00-13.00 6ra kozott elbre
elkészitett terv alapjan vezetéi lgyeletet tartunk.

2. A tanév rendje

A tanév rendjét a tanévenkent kiadott minisztériumi rendelet szerint alakitjuk ki.
A tanév rendjében rendelkeziink:
— a szorgalmi idé kezdé és befejezb napjardl
— atényleges tanitasi napok szamardl
— a félévek idétartamardl
— atanulmanyi eredményekrdl szo6l6 tajékoztatas hataridejérél
— az bszi, a téli sziinet és a tavaszi sziinet idépontjarél és idétartamarol
— atanitas nélklli munkanapok szamarol
— atanévnyitd, a félévi és az év végi nevelbtestilleti értekezletekroi
— a szllbi értekezletek formajarél és idépontjairdl
— atorténelmi események kotelezéen megtartandé megemlékezéseirdl
— a minisztérium altal tamogatott tanulmanyi versenyekrol

A tanév rendjét az évenként elkészitett intézményi munkaterv tartalmazza.
A tanév rendjérél a szildket ,sziil6i leveleken” keresztil is értesitjik.

3. Felvétel az iskolaba, a kollégiumba, a szolgaltatasok igénybevétele

3.1. A tanul6 iskolai felvételének feltételei

— a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat vagy mas szakértéi bizottsag
szakvéleménye

— aszilé szandéka

— letszamhatar megtartasa
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3.2 A tanulé6 kollégiumi felvételének feltételei
- a Foévarosi Pedagbgiai Szakszolgalat vagy mas szakértéi bizottsag
szakvéleménye

— a kollégiumi elhelyezést a szuld irasban kéri, a felvételrél az intézményvezets
dont

— a dontésrdl az intézményvezet irasban értesiti a sziilét

— afelvétel iranti kérelmet a sziilé (gondvisel6) a tanév soran is benyujthatja,
kaldnés tekintettel a krizishelyzetekre

— szabad féréhely.

Az iskolaba és a kollégiumba valé felvételnél elényben részesiilnek:
— a nevelésbe vett névendékek (a gyamhivatal altal kezdeményezett felvételt
soron Kivl teljesiteni kell),

— azok, akik latassérilésiik mértéke és a csalad szociokulturalis helyzete
kévetkeztében halmozottan hatranyos helyzet(inek minésiinek.

A tanulo a tanév kdzben is be- és atiratkozhat, kérheti a kollégiumi elhelyezést.
Atiratkozas esetén az el6z6 iskola intézményvezetdjét értesiteni kell.

3.3 Az EGYMI szolgaltatasai igénybevételének feltételei

- a-Fbévarosi Pedagégiai Szakszolgalat vagy mas szakértéi bizottsag
szakvéleménye

— aszil6 igénye és egyuttmiikbdése

— a befogadd kdzoktatasi intézmény igénye

— a latasseérilt tanuld, hallgaté egyuttmiikédése

Az EGYMI szolgaltatasainak igénybevételével nem keletkezik tanuléi jogviszony.

4. Az iskola m(ikodési rendije

Az iskola nyitvatartasa

Az iskola kollégiummal egybeszervezve, azzal kdzdsen kialakitott rend szerint
biztositja a tanulék folyamatos felligyeletét. Tekintettel arra, hogy a kollégium a
szorgalmi idében folyamatosan miikddik, ezért az iskolanak csak a naponta bejard
gyermekek szamara kell biztositania a reggeli felligyeletet. Tovabba biztositja tanitasi
id6 alatti, valamint a tandrak kodzétti sziinetek ideje alatti, a habilitacios, rehabilitaciés,
szakkdri és egyéb tandran kivuli idére esé felligyeletet, ezen érakra illetve 6rakrél a
csoporthoz kisérést.

4.1. A tanitasi 6rak

- a bejar6 tanuldk részére 7.00 — 7.50-ig reggeli Gigyeletet tartunk.

- Az 1. 6rat tartoé pedagdgusok 7.50-kor az osztalyokban veszik at csoportjaikat
a gyermekfeligyel6ktol.

— a tanitas 8.00 6rakor kezdédik az 1. 6éraval.
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— Az Ugyeletet 7.00 6ratdl biztositjuk, a pedagdgusok 7.50-kor veszik at
csoportjaikat.

— atanitasi 6rak idétartama 45 perc

— rendkivuli esetben intézményvezetdi engedéllyel réviditett érak rendelheték el,
melyek idétartama 40 perc. A csdngetési rendet a hazirend tartalmazza.

— aziskolai oktatas egymiiszakos, tulnyomorészt az osztalytermekben folyik. Az
egyes tantargyak szaktantermi oktatasi rendjét az egyes tanulécsoportok
orarendjei tartalmazzak

— atanorak kozti szlneti Ugyeletet a pedagégusok és a gyégypedagdgiai
asszisztensek latjak el, az iskolai intézményegység vezeté altal készitett
beosztas szerint

— atanitas altalaban osztalykeretben folyik.

4.2. A csoportbontas, az egyéni fejlesztés lehetésége, egyéb foglalkozasok
Csoportbontas

Az egyéni képességek és igenyek differencidltabb kielégitése érdekében a
tanulécsoportok pedagogiai, didaktikai szempontok szerint bonthaték, illetve a
jogszabalyban el6irtak szerint bontand6k. A tanulécsoportok bontasa altalaban:
idegen nyelv, testnevelés, rajz, technika. A kialakult gyakorlat sziikség szerint
modosithatd.

Habilitaciés, rehabilitaciéos 6rak

A habilitacids, rehabilitacios tevékenységek céljai és feladatai:

- avizualis megismerd sérilt funkcidk fejlesztése,

- ameglévd ép funkcidk bevonasa a hianyok pétlasa érdekében,

- a kulénféle funkcidk egyensulyanak kialakitasa,

- aszukséges specialis optikai és taneszk6zok elfogadtatasa és
hasznalatuk megtanitasa.

- az egyéni sikereket segitd, a tarsadalmi egyittélés szempontjabdl
kivanatos egyéni tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése.

A habilitéciés - rehabilitacios fejleszté foglalkozasokat a tanulék egyéni sziikséglete
szerint kell szervezni a Pedagodgiai Program alapjan. A fejleszté programok tipusai
valtozhatnak. A tanul6 annyi rehabilitaciés 6ran vesz részt, amennyi a latassériilésébdl
eredd hatranya csékkentéséhez sziikséges. Az iddkeret a 2011. évi CXC. t6érvény 6.
sz. melléklete alapjan hatarozhaté meg.

A habilitaciés-rehabilitacios fejleszté foglalkozasok tartalmat a tanévenként
Osszeallitott egyéni fejlesztési tervek hatarozzak meg. Minden tanév végén
elkésziilnek a fejlesztési tervek lezarasai, amelyek alapjaul szolgalnak a kovetkez6
tanév tervezéséhez.

Az egyéni munkarendben tanuldk egyeéni igényeik, sziikségleteik alapjan 6sszeallitott,
a jogszabalyi eléirasoknak megfelelé program szerint végzik tanulmanyaikat.

Egyéb foglalkozasok
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A tanulasi kudarcoknak kitett tanuldk felzarkoztatasa

- diszlexia terapia

- diszkalkulia terapia

- egyéni foglalkozasok
- tantargyi korrepetalas

A tehetség kibontakoztatasat segité tevékenységek

A tehetséggondozas formai:
- gimnaziumi elbkészitd
- szamitastechnika szakkor
- rajzszakkor
- sakkszakkér
- nyelvi szakkoérék
- zeneoktatas, szolfézs
- énekkar
- iskolai sportkor
- tantargyi tehetséggondozas

Az egyéb 6rak céljat, feladatat a Pedagogiai Program tartalmazza. Az idékeret a
2011. évi CXC. térvény alapjan hatarozhaté meg.

4.3 Szakkorok

A szakkorok szamat, tevékenységét a tanuldk érdeklédése és a személyi feltételek
hatarozzak meg. Tanévenként valtoz6 szamu és tartalmi szakkor szervezhetd. A
szakkoérék szeptember 16. és majus 31. kézott miikédnek, altalaban heti kétszer 45
perces idétartamban, a munkatervben régzitett idépontban. A szakkérdket altalaban
az iskola pedagdgusai szervezik és tarfjak. A szakkdérok miikédését az iskolai
koltségvetés biztositja.

4.4 Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idében heti 1 6raban mikadik.

4.5 Hangszeres zeneoktatas

A hangszeres zeneoktatas onkéntes jelentkezés, szlléi egyetértés alapjan folyik,
szolfézs-oktatassal egytitt.

A zenét tanulé névendékek szamara a gyakorlasi feltételeket intézménytink lehetéség
szerint biztositja. A zeneoktatas ingyenes.

4.6 Versenyek, vetélkeddk rendjét, idépontjait az éves munkaterv illetve a
munkakozdsségek éves tervei tartalmazzak.
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4.7. Az osztalyozo-, javito- és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozoé helyi
szabalyok

Az osztalyozé6- és javitovizsgara jelentkezés feltétele, médja, id6pontjai:

A tanulmanyok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
el6éirasaiban szerepl6 szabalyok szerint kell megszervezni.

osztalyozo- és javitovizsgat azok a tanuldk tehetnek, akik tanul6i
jogviszonyban allnak az iskolaval

Az iskola vizsgakrol elézetes értesitést killd irasban, személyes vagy postai
uton, a vizsga elétt egy hénappal (egyéni munkarendi tanulénak, javito- és
osztalyozévizsgat illetve kilonbdzeti vizsgat tevoknek), amely tartalmazza a
vizsga helyét, a vizsga id6épontjat, vizsgatargyakat és azok vizsgaztatasanak
modjat. Javitdvizsga esetén, a tanév végén (bizonyitvanyosztaskor) tudjak
meg a szikséges informacidkat az érintettek.

osztalyozo-, javité- és egyéb vizsgakra a tanuldknak a szileikkel egyutt kell
jelentkeznilk

azok, akik a tanulmanyi id6 megréviditésére kaptak engedélyt, vagy rendkiviili
ok miatt nem tudtak osztalyozé vizsgat tenni, a tanév kézben is
jelentkezhetnek az osztalyozbvizsgara

Vizsgaszervezés:

Az egyes tantargyak vizsgai soran a pedagbégusok valasztjdk ki a vizsga
formajat.

A tanulmanyok alatti vizsgak tantargyi/évfolyamonkénti koveteiményeit az
iskola Pedagégiai Programjanak részét képezé helyi tantervében szerepld
kévetelmények alapjan a gyégypedagdgiai tanarok allapitjak meg.

Az intézmény két idbészakot biztosit a tanulmanyok alatti vizsgak
lebonyolitasara: A vizsgak pontos idépontjat az adott tanév soran egyénileg
jeloljuk ki. A félévi vizsgaidészak jan.1. és jan.31. kézé esik. A tanév végi
vizsgaidészak majus 15. és junius 30. k6zé esik. Indokolt sz(il6i kérelemre ettél
eltér6 iddpontban is szervezhetiink osztalyozévizsgat, az augusztusi
poétvizsgaidbszakban augusztus 20. és 31. kéz6tt. 8. évfolyamos, végzds tanulod
vizsgaztatasa a kdzépiskolai beiratkozas miatt junius 15-ig le kell zaruljon.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheté.

Ha a tanulé a tanulmanyok alatti vizsga letételére a nevelbtestiilettdl halasztast

kap, a halasztott id6pontig ugy folytathatja tanulmanyait, mintha sikeres vizsgat
tett volna.

A vizsgarél jegyz6konyv késziil:

A jegyzbkdnyvon fel kell tintetni vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM
azonositdjat, cimét.

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell: a tanulé nevét, sziletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az iskolanak a
megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all.

A vizsgatargy megnevezése mellett, az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
a szbbeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar alairasat, a végleges osztalyzatot, a jegyz6kényv kiallitasanak
helyét és idejét, az elndk, a jegyzd, és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és
alairasat.
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Azok a tanuldk, akik jogszabaly alapjan az iskola két vagy tébb évfolyamara
megallapitott, illetve egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben torténé teljesitésére kaptak intézményvezetéi
engedélyt, az alabbiak szerint tehetnek eleget vizsgakotelezettségiknek:

— Osszevont osztdlyozovizsgat tehetnek legfeljebb két évfolyam anyagabdl a
tanév végén

— osztalyozévizsgat tehetnek évfolyamonként kiilon-kiilén a tanév kozben és a
tanév végén

— egy vagy tobb tantargy tébb évfolyamara megallapitott tantervi
kovetelményekbdl egy alkalommal tehetnek osztalyozévizsgat, a tanév végén

— atébb evfolyam anyagat egy év alatt végzok részére — kérés alapjan — tanév
kdzben is szerveziink osztalyozdvizsgat

A tanulo (sziil6) kérésére egy évfolyam tantargyi osztalyvizsgainak idépontja tébb
(legfeljebb 3) napra is eloszthaté.

Az osztalyozo- és javitovizsgak a fentiekben megjel6lt idépontja indokolt esetben a
tanulé (szil6) kérésére modosithato.

A vizsgabizottsag és feladata:

Az osztalyozé, javitévizsgakat vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

A vizsgabizottsag 3 f6bdl all. Eindke az intézményvezetd vagy helyettese, tagjai a
kérdezo tanar (a targy oktatdja) és még egy pedagogus (lehetbleg az osztalyfénok).

A bizottsag kérdezd tanar tagja — tobb targybol torténd vizsga esetén — targyanként
valtozhat.

Az osztalyozd- és javitovizsgarél jegyzékonyvet kell felvenni s az eredményt a
torzslapra és a bizonyitvanyba be kell vezetni.

Az osztalyoz6- és javitdvizsga dijtalan és nem nyilvanos.

5. A kollégium miikddési rendije, a foglalkozasok rendije

5.1. A kollégium nyitva tartasa

— szorgalmi idében folyamatos a nyitva tartas

— ha minden tanulé és sziileik kérik a hétvégi, 6szi, téli, tavaszi sziineti és a
tdmbdositett hétvégi munkarendvaltozaskor a hazautazast, a kollégium bezar

— a Munkatervben elére tervezetten az 06szi, a téli és a tavaszi sziinet, a
hétvégékhez kapcsolodd tnnepnapok idejére a kollégium bezar azzal a céllal,
hogy a tanulék a csaladjukban tolthessenek minél tébb id6t és otthoni
kapcsolataik él6k maradjanak, béviilienek

— a nyari szinidét megel6zden janius végéig a kollégium nyitva tartasaval
biztositjuk az iskola-el6készitd és az altalanos és kodzépiskolas taboroknak a
helyszint, valamint igény szerint tanuléink taborait, napkézbeni felligyeletét,
ellatasat.
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5.2. A kollégiumi ellatas biztositasa

A kollégium miikodési rendje altalaban megegyezik a tanév id6tartamaval. A
nevelésbe vett tanuldk elhelyezésérdl a szlinetek alatt az illetékes gyam gondoskodik.

5.2.1. A délutani és az esti foglalkozasok

— adélutani kollégiumi csoportok vezetését péntekig az utolsé tanitasi éra végétdl
a kollégiumi munkabeosztasban megjeldlt idépontig (20.00-21.00 6raig)
csoportvezetd nevelbtanarok latjak el

— a kollégiumi csoportvezeté nevelétanarok kilénds hangsulyt fektetnek a
nevelési feladatok megoldasara, ezt a munkat a személyre szabott, egyéni
nevelési tervek alapjan végzik

— a kollégiumi foglalkozasok (tanulas, munka-, kulturalis-jatékfoglalkozasok,
szabadid6s tevékenységek) id6beosztasat a napirend illetve a kollégiumi
foglalkozasi tervek tartalmazzak

— az esti 6érakban egyéni munkabeosztas szerint a nevelétanarok az érdekldédési
kér alapjan foglalkozasokat szerveznek és tartanak az arra jelentkezé
gyermekek szamara, valamint a kévetkezd napi tanitas kezdetéig 6sszevont
csoportokban gyermekfeligyelék foglalkoznak a gyerekekkel. Az esti
gondozasi feladatokat a nevelétanarok és a gyermekfeligyeldk k6zésen végzik.

5.2.2. A tanulék hétvégi és sziinidei foglalkozasanak rendje

— A hétvégeken, illetve a tanitas nélkili munkanapokon a kollégiumban maradé
gyerekek tervszer(i, szakszerl foglalkoztatasat — 0sszevont csoportokban —
tanarok, nevel6tanarok illetve gyermekfeliigyelék végzik. Tanitds nélkili
munkanapokon a bejard tanulék foglalkozasarél is gondoskodunk. Sziléi
kérésre napkdzbeni fellgyeletet biztositunk a szorgalmi idén kivil, altalaban
junius 30-ig.

— A nyari sziinetben lehetéség szerint tabort (taborokat) szervezink, biztositjuk
nevelésbe vett gyermekek részvételét is.

5.2.3. Az éjszakai, hétvégi ellatas egyes kérdései a kollégiumban

Este, éjszaka és hétvégén, az egészségugyi részlegen, a kollégiumban és a portan
szolgalatot teljesiték biztositjdk a gyermekek ellatasat, hataskoériik a tanuldk
biztonsaganak megbvasaval kapcsolatos azonnali dontést igényld Ugyekre terjed ki:

— baleset esetén azonnali ellatas, szikség szerint mentd hivasa — az eset
kollégiumi/portai napléban feljegyzése

— betegség esetén Ugyeletes orvos hivasa, kollégiumi/portai napléban rogzités

— tiz esetén a kilrités végrehajtasa, a helyi szabalyzatban foglaltak szerint a
hivatalos szervek és az intézmeényvezetd vagy helyettesei azonnali értesitése

Amennyiben az ugyeletet ellatok hataskorét meghaladod intézkedés valik sziikségesseé,
akkor:
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— hetkéznapokon a kollégiumi intézményegység vezetét telefonon megkeresik
utasitasért, ha a kollégiumi helyettest nem érik el, akkor értesitik az
intézményvezetét vagy az intézményvezeté-helyettest

— hétvégeken és szorgalmi idén kivll a kulén évente elkészitett ugyeleti rend
szerint telefonon értesitik az tigyeletes vezetét.

— a kollégiumi munkanapléban az eseményt, az utasitast és a végrehajtott
intézkedés eredményét értelemszer(ien régziteni kell

— a portai napléban az eseményt régziteni kell

— az intézmény biztonsagos miszaki miikddését este, éjszaka és hétvégén, a
portan szolgalatot teljesité alkalmazott ellenérzi; amennyiben a miksdés
zavara indokolja, ugy telefonon értesiti a gondnokot, ha nem éri el, akkor a
miikddési koordinatort, ezt kbvetéen sziikség szerint az intézményvezetét.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriild feqyelmi eljarast megel6z6 eqyeztetd
eljaras, valamint fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasanak és lefolytatasanak szabalyait a nemzeti
kbznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 58. § valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mulkodésérsl és a kodznevelési intézmények névhasznalatardl szélé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. § szabalyozza.

A rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan az intézmény SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keruld fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint a tanuléval szemben
lefolytatasra kerullé fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

6.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté.

(ennek a definiciénak minden eleme fontos:
vétkes -szandékos vagy gondatlan - magatartassal megvaldsithato;
és sulyos kotelezettségszegés (a kételezettségszegésnek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kételezettség silyos megszegésének kell lennie — nem az pl. ha hétvégén
vagy nyari sziinetben, a szil6 feligyelete alatt kévet el valamit) a tanulé részérél —
szabalyozott fegyelmi eljarast kell lefolytatni — a fegyelmi biintetést irasbeli hatarozatba
kell foglalni, és szabalyszertien kézdlni kell.)

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskorti tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja (ebben az esetben a szillé jogosult
kérelmezni, hogy inditsak meg a gyermeke ellen a fegyelmi eljarast).

A fegyelmi blintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvonésa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabdl.
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Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté.

Tankételes tanuléval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
fegyelmi buntetés nem alkalmazhatd,

Tankételes tanuléval szemben a kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetés pedig csak
rendkivili vagy ismétlédéd fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ebben az esetben a
szlilé koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé
iskola segitséget nyujt a szllének az U] iskola megtalalasaban (a segitségnylujtas
megtoérténtét  célszerli  dokumentalni, pl. irdsbeli megkeresés mas
intézményvezetdnek, errdl a szild tajékoztatasa stb.)

A kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd
végre az Uj tanuléi jogviszony létesitéséig.

Ha az iskola a kizaras fegyelmi blintetés megallapitasarél sz616 hatarozat véglegessé
valasatél szamitott nyolc napon belill a tanulét fogadd iskolatél nem kap értesitést
arrél, hogy a tanulé mas iskolaban t6rténé elhelyezése a szilé kezdeményezésére
megtortént:

- a fegyelmi bintetést hozé iskola, kollégium harom napon (naptari napon) bell
koteles megkeresni a kbznevelési feladatot ellaté hatésagot (Kormanyhivatalt),
amely harom munkanapon (a hivatalnak 3 munkanapja van) beliil masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelél ki a tanuld szamara. Az
iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanuld szamara a kijeldlt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A kdznevelési feladatokat ellaté hatosag kijel6lé hatarozata azonnal végrehajthaté.

A koznevelési feladatot ellatdé hatésag fegyelmi bintetésként kizart tanulé szamara
masik iskolat kijel6lé hatarozata ellen - jogszabalyban meghatarozott hatésaghoz -
fellebbezésnek van helye.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi bintetés
akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a tanulé atvételérdl a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi
blntetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha
a tanulo a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi blintetéssel sijthato
kotelességszegd magatartast.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kdzépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakkdzeépiskola utolsd
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a birdésag a
tanulé javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanulé - valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fuggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyoz6 vizsgat tegyen.
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A tanuld - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi bintetések esetén
tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkér gyakorldja a bintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast
érdemlé kdriiményeire és az elkévetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hénap idétartamra felfliggesztheti

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalds pedagégiai célokat szolgadl. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt
blnteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak
alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6détt, a hataridét a
jogerés hatarozat kdzlésétdl kell szamitani.

6.2. Egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztet6 eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szl
egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kételességszegéssel gyanusitott tanulé kiskord, a sziléje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanuld, kiskor(l tanulé esetén a szilé az értesités kézhezvételétél szamitott 6t
tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az
egyeztets eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a koételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az

egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
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sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeliebb harom hoénapra fel kell
fuggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorl sérelmet elszenved6
fél esetén a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kel
szlntetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kététt irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegé tanuld
osztalykoz6sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezietd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiléndsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Az eljaras meginditasa

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét szildje, térvényes képviseldje, a tanuldt és a szil6t
meghatalmazott képviseldje is képviselheti (pl. lehet iigyvédi képviselet is).

A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulét, a kiskora tanulé sziléjét, a gyakorlati
képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatéja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatéjat (a
tovabbiakban: gazdalkod6 szervezet), tanulészerzédés esetén a teriletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tintetni:

a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,

azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé
szervezet vagy a terlletileg illetékes gazdasagi kamara képviselbje szabalyszeri
ertesités ellenére, valamint a tanuld, a szilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére
nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanuldé, a szilé kilén-kilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

6.3. A fegyelmi eljaras (és targyalas) lefolytatasa

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését elbadja.

A kiskor( tanulé kérésére a meghallgatason a szll6é részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a
kiskoru tanulé sziiléjét meg kell hivni.
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A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belll - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a szulé,
tovabba a gazdalkod6 szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodé szervezet
képviselbje az liggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testilet sajat tagjai kdzul valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni:

- a targyalas helyét és idejét,

- a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetéje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulé, a szul6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbél vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkézok a tanuld és a szild
nyilatkozata, az irat, a tanGvallomas, a szemie és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan korlimény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen
vagy a tanulé mellett szél.

A fegyelmi bintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sualyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelGtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-
oktatasi intézmeény vezetdje jelzi azt a tanulé lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatésag
szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.

A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha
az ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldja legfeliebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanulé nem kdvetett el kotelességszegést,
b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
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c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdénapnal hosszabb idé
telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kévette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irasban meg kell kiildeni
az ugyben érintett feleknek, kiskor( fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodé szervezet
képviselbje az eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell
irdsban megkildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanulo - kiskor( tanulé esetén a szl
is - tudomasul vette, a hatarozat megklldését nem kéri, és eljarast meginditoé kérelmi
jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza:
- a hatarozatot hozé szerv megjeldlését,
- a hatarozat szamat és targyat,
- atanulé személyi adatait,
- afegyelmi buntetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését és
- az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:
- akotelességszegés rovid leirasat,
- atényallas megallapitasanak alapjaul szolgald-bizonyitékok ismertetését,
- arendelkezd részben foglalt déntés indokat,
- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza:
- a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha elsd fokon a nevelbtestilet jar el, a hatarozatot a nevelbtestilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelStestilet egy kijel6lt, a targyalason végig
jelen 1évé tagja.

Jogorvoslat

Az elséfoka hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szilé is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon
belll kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi blntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlbja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdér gyakorldjahoz (Tankerlleti
Kdzponthoz).

A felterjesztéssel egyitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorléjanak az tGgyre vonatkozé véleményével ellatva.
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Osszeférhetetlenségi (Kizarasi) szabalyok

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanuldénak a Polgari Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a
tanul6 altal elkdvetett kdtelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az (gyben
tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kbteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanulé esetén a sziil6 is bejelentheti.

Karokozas

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas korulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérmi, és
lehetéség szerint a karokozé és a felligyeletét ellaté személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérél a tanuldt, kiskoru tanulé esetén sziiléjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szul6t fel kell szélitani az okozott kar
megtéritésére.

6.4. Biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozé cselekmények
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei

Kbézbdsségellenes egy cselekmény, ha a koézosség elvarasaival torténd
szembefordulas, az altalanos elvart magatartasformakkal térténé szembeszeglilés,
vagy ezen elvarasok, illetve a tarsadalmi egyiittélési szabalyok tudatos semmibevétele
jellemzi, tovabba a kozosségi egylttélés szabalyaival ellentétes, azt sérti, vagy
veszélyezteti.

Intézkedések a tanuld altal elkdvetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd
cselekmények megelézésére:

— Osztalyfbnoki o6ra keretei kozoétt torténd megbeszélések, a tanuldk kozott
esetlegesen felmerild problémak, konfliktusok feltarasa, kibeszélése.

— Figyelemfelhivas a hazirendben rogzitett magatartasi szabalyok betartasara, illetve
kiemelt figyelmet kell forditani annak betartatasara.

— Az iskola és a tarsadalom iranti lojalitas erésitése a tanuldkban.
Az eset kivizsgalasa, elbiralasa és az alkalmazandé intézkedések soran kllonds
tekintettel kell lenni az eset dsszes koriiiményére, a partatlansag, igazsagossag,

méltanyossag és aranyossag elveire.

Eljarasrend a tanuld &ltal elkdvetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd
cselekmények kivizsgalasara, elbiralasara
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— Az eset haladéktalan kivizsgalasa, az érintett felek meghallgatasa.
— Jegyzbkdnyv készitése az adott esetrél.

— A cselekmény sulyatdl figgbéen az intézkedés meginditasa az érintett tanuléval
szemben.

Alkalmazandé intézkedések a tanuldk altal elkbvetett k6zGsségellenes vagy azzal
fenyegetd cselekmények esetén:

— Amennyiben a pedagdgus, az osztalyféndk, az intézményvezetd, illetve ezen
szemeélyek kozOssége, a kdznevelési intézménnyel jogviszonyban allo tanuld
reszérdl elkovetett kdzdsségellenes vagy azzal fenyegetd magatartast ugy itéli
meg, hogy az nem minésiul biintetéjogi, szabalysértési, illetve fegyelmi eljaras
hatalya ald tartozé cselekménynek, ugy a tanulét fel kell szélitani arra, hogy a
helytelen magatartassal haladéktalanul hagyjon fel, illetve az elvart magatartast
tanusitsa (helytelen cselekmeény korrekcioja), valamint szébeli figyelmeztetésben
részesithetd, tovabba irasbeli figyelmeztetésben részesithetdé az eddigi
fokozatainak (fegyelmezé intézkedéseinek) fuggvényében, illetve azok figyelembe
vétele mellett.

— Amennyiben a pedagbégus, az osztalyfénok, az intézményvezetd, illetve ezen
személyek kozOssége, a kdznevelési intézménnyel jogviszonyban allé tanuld
részérdl elkdvetett kdzdsségellenes vagy azzal fenyegetd magatartast ugy itéli
meg, hogy buntetbjogi, szabalyseértési, illetve fegyelmi eljaras hatalya ala tartoz6
cselekménynek mindsil, ugy a sziikséges hatésagi bejelentést haladéktalanul meg
kell tenni, be kell nydjtani, illetve a fegyelmi eljarast a hazirendben foglaltak szerint
meg kell inditani, le kell folytatni.
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7. Az EGYMI (utazé gydégypedagogiai halézat) miikédési rendje

Az egységes gybdgypedagdgiai modszertani intézmény egész évben, folyamatosan
miikddik.

7.1 Nyitva tartas

hétfé — csitérték  08.00 — 16.00
peéntek 08.00 - 15.00

Szorgalmi idén kivil a mikodést oly moédon szervezzilk meg, hogy valamennyi, a
szakszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos sziil6i igényt teljesiteni lehessen.

7.2. A miikédés rendje

az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény a tevékenységét a
Pedago6giai Program alapjan szervezi

az egységes gydgypedagogiai médszertani intézmény az intézmény helyiségeit
szukseg szerint veszi igénybe

az egységes gyogypedagbgiai médszertani intézmény munkatarsai a tobbségi
kozoktatasi intézményekben nevelt, oktatott gyengénlaté, aliglatdé gyermekek
és tanulok meglatogatasahoz, a habilitaciés, rehabilitaciés 6rak megtartasahoz
igénybe vehetik az intézmény személygépkocsijat.

7.3. Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény az alabbi
tevékenységeket szervezi

Az EGYMI évente kériilbeliil 850-900 integraltan nevelkedd, tanulé gyermek,
tanulé csaladjaval, csaknem ugyanennyi befogadé intézménnyel tartja a
kapcsolatot.

Az integralt nevelés-oktatas, a latassériilt gyermekek tarsadalmi beilleszkedése
érdekében az alabb tevékenységeket végzi:

egyéni fejleszté foglalkozasok (a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat vagy mas
szakértdéi bizottsag szakvéleményében javasolt iddkeretben), csoportos
foglalkozasok

palyavalasztasi tanacsadas és a tovabbtanuldok megsegitése

az inkluziv kozoktatasi intézmények ovodapedagogusai és a tanitok, tanarok
onképzéseét, tovabbképzését segitdé integraciés nyilt napok, egyéni és
csoportos tanacsadas,

gyogypedagobgiai tanacsadas a fogyatékos gyermekek szilleinek, csaladjuknak,
kildnféle szervezési keretek kozott.

7.4. Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény egyéb feladatai

biztositja az integraltan nevelt, oktatott gyermekek, tanuldok szamara optikaim,
elektronikus és egyéb segédeszkozok kiprobalasat

fejleszté  jatékok kolcsonzésével segiti a gyengénlatd dvodasok
képességfejlesztését
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7.5. Az EGYMI utazé gyogypedagogusi és egyéb tevékenységei

Az EGYMI a jogszabalyi el6irasok értelmében az alabbiakat vallalja:

szaktanacsadas a gyengénlato, aliglatd gyermekeket, tanuldkat befogadd
kdzoktatasi intézmények szamara az integralt nevelés, oktatas helyi
megvaldsulasa, az oktatasi, gyégypedagdgiai médszerek megismertetése és
terjesztése témaban

pedagobgiai tajékoztatas a latassérlltek integralt nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd szakmai informaciék témakérében

igazgatasi, pedagogiai tanacsadas: programok, tantervek készitésében
kézrem(ikddés, iskolaszervezési tanacsadas, kodzoktatasi jogi informacidk
kozvetitése, a latassérilt gyermekek és tanuldk szamara hasznalhatd
tankonyvek, taneszkdzok ismertetése, stb.

tanulé tajékoztatd, tanacsadd szolgalat a latassérilt tanulok szamara
onérvényesitési, jogi ismeretek nyujtasa, életvezetési ismeretek nyljtasa

8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

8.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék lehetséges csoportjai

a tanuldk hozzatartozéi

a szervezetten érkezd szakmai csoportok (inkluziv intézmények pedagégusai,
felséfoku intézmények és egyéb képz6 intézmények hallgatoi)

az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény szolgaltatasait igénybe
vevd gyermekek, tanuldk és hozzatartozéik

volt névendékeink

beszallitok

tarsintézmények pedagégusai

egyéb kilsé latogatok.

8.2. A benntartézkodas rendje

a tanuldk hozzatartoz6i az aulaba kisérik és tanitasi orak, foglalkozasok
befejezését kdvetben ott varjak meg gyermekiiket.

a kollegiumi ellatast igénybe vevd tanuldkat a szilé (hozzatartozd) a
kollegiumba Kkiséri, illetve hazamenetelkor onnan viszi haza, a hétvégi
kimendnapl6 alairasaval. Kivétel: az 6nalléan, szildi beleegyezéssel utazd
tanulok.

a szervezetten érkez szakmai csoportokrél, a tarsintézmények
pedagdgusainak itt tartézkodasat az intézményvezetd engedélyezi, egyben
értesiti a portai szolgalatot.

a beszallitok a mikddési koordinator, illetve az élelmezésvezeténél
jelentkeznek, az intézményben tart6zkodashoz tovabbi engedély nem
szlkséges.
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Az egyéb kilsdé latogatok fogadasahoz és az intézményben tartdzkodasra az
intézményvezetd, tavolléte esetén, az intézményvezeté-helyeties vagy a helyszinen
lévd intézményegység vezetd ad engedélyt.

9. A felnottoktatas formai

Az intézmény az Alapdokumentumban foglaltak értelmében, felnéttoktatast nem
szervez.

10. Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok &polasa mind
tartalmukban, mind formajukban hozzajarulnak a tanulék humanista szellemi
neveléséhez, segitik a tanult ismeretek érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgaljak az
erkolcsi nevelést, erdsitik az intézményhez valé koétddést, fejlesztik a tanuldk
Ontevékenységét, dnkormanyzé képességét.

— a megtartott Gnnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénok, illetve a
megemlekezést tarté neveld az osztalynapléba, csoportnapléba jegyzi be

— az unnepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvanos — varjuk a
szllbket, csaladtagokat, a gyerekek altal meghivott hozzatartozokat, illetve az
intézmény kapcsolatrendszerébe tartozo killsé vendégeket

— az egységes gyoégypedagbdgiai moddszertani intézményi rendezvények
nyilvanosak: varjuk a szuléket, a befogadé intézmények pedagoégusait, és mas
szakembereket

10.1. Iskolai szint(i (innepélyek

A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott idépontban évente az alabbi
iskolai szintli innepélyeket, megemiékezéseket rendezziik
— tanévnyitd Gnnepély
— az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai
(februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti linnepek
— tanévzaré Gnnepély

10.2. Megemlékezések, rendezvények

A munkatervben meghatarozott idépontban évente az alabbi megemlékezéseket és
rendezvényeket tartjuk:

Megemlékezések:

— Pedagdégusnap

— Halottak Napja (osztalykeretben)
Rendezvények:

Az iskola és a kollégium szervezésében — az éves Munkatervben meghatarozottak
szerint:
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— Magyar Tudomany Napja
— Magyar Kultara Napja
— Kornyezetvédelmi Nap (megemlékezés a Fold Napja, Fak, Madarak Napija,
Viz Napja Ginnepekrél)
— Diaknap (Gyermeknap és Diakénkormanyzat Napja)
— Csaladi programok (nap vagy hétvége):
e Ovodaskoru gyengénlaté, aliglatd gyermekek és sziileik
részére,
e palyavalasztasi hétvége az iskolankban tanuld, valamint az
integralt 7. osztalyos tanuldk és csaladjaik részére,
o tagozatvaltast eldkészité hétvége az iskolankban tanulé és az
integralt 4. osztalyos tanuldk és csaladjaik részére

— Mikulas

— Karacsony, gyertyafényes vacsora

— Farsang

— Anyék napja

— Ballagas

— Fehér Bot Napja (az MVGYOSZ-ben)

— Iskola el6készitd tabor leendd elséseinknek
— Nyari taborok iskolank diakjai részére

Az EGYMI szervezésében:

— Szakmai nyilt napok befogado intézmények pedagogusai, segitdi, tanuldi
szamara helyben és a befogad6 intézmény altal szervezett helyszinen is (PI.:
interaktiv érzékenyité programok, ,tolerancia-napok”)

- Szildk Iskolaja

— Csaladi Nap/Hétvége (6vodasok szamara, valamint a 4. és 7. osztalyosok
szamara a kollégiummal egyuttmikédésben)

— Eszkézbemutatok

— Eletviteli taborok:

- integralt altalanos iskolas tanulék szamara
- integralt kdzépiskolas tanuldk részére

10.3. Vetélkeddk, versenyek

A munkatervben meghatarozott idépontban altaldban az alabbi vetélkeddket,
versenyeket rendezziik meg:

Intézményen beliili iskolai versenyek:
— matematikai verseny
— rajzverseny
— énekverseny
— szavalbverseny
— sportversenyek (Uszas, atlétika, csérgblabda) a Gyengénlaté Diakok
Sportegyesililetének szervezésében

Intézménykézi versenyek, rendezvények:
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zongoraverseny (Latassérultek Magyarorszagi Versenye)

a gyengenlaté diakok sportegyesiilete altal szervezett (orszagos, nemzetkozi)
sportversenyek

tanulasban akadalyozottak orszagos komplex tanulmanyi versenye
gyogypedagodgiai intézmények févarosi kulturalis szemléje

szavaldversenyek

10.4. Iskolaradid, iskolai Gjsag

Mikodtetjiik az iskolaradiét, iskolai Ujsagot szerkesztiink a Diakénkormanyzat déntése
alapjan.

10.5. Csaladias rendezvények

Apoljuk a kisebb kézdsségekben kialakitott &és megszokott csaladias rendezvényeket.
(szlletésnap, névnap, osztalykaracsony stb.)

10.6. Szakmai évforduldk

Az intézményi hagyomanyok kialakitasa illetve apolasa érdekében megunnepeljiik a
gyengénlatok oktatasa és nevelése nagyobb szakmai évforduléit.
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11. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé nevel6-oktatd munka ellendrzése kiterjed a tanitasi érakra,
tandran kivili és a délutani foglalkozasokra, a kollégiumi nevelémunkara, valamint az
egységes gyogypedagdgiai médszertani intézményre.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért az intézményvezeté
a felelés. Az ellenérzési terv tanévre késziil az intézményi munkaterv részeként. Az
intézményegység vezettk ennek alapjan készitik sajat éves ellenérzési terviiket.

Az ellenérzési tervben nem szerepl6 eseti ellenérzésekrdl a nevelbtestiilet véleménye
alapjan az intézményvezetd dont és intézkedik.

A nevel6 - oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

— azintézményvezetd, aki az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti,

— azintézményvezetd kdzvetlenil ellenérzi az intézményegység vezetdk
munkajat, melynek leggyakoribb mddja a beszamoltatas

— azintézmeényegység vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a
feladatmegoldasbdl, feladatmegosztasbél kévetden sajat teriiletiikon végzik.
Az ellenbrzés kiterjed a munkakdri kételességekre és a szakmai feladatokra
egyarant

— a munkakozdsség-vezetdk, akik a munkakdzdsség tagjainal a
feladatmegosztasbol kévetkezéen a munkakdzésség teriiletén dolgozok
munkajat szakmai szempontok alapjan ellenérzik (és lasd a lll. 6. 2. pont
alattiak)

Az ellenérzés, értékelés elvei, mddszerei, (itemezése, a pedagbégusok értékelésének
rendszere, moédszerei a Pedagdgiai Programon alapul6é éves Munkatervben keriiinek
meghatarozasra.

Az ellenbrzések tapasztalatait az érintettekkel egyénileg kell megbeszélni.
Altalanosithaté tapasztalatokat a feladat meghatarozas érdekében a munkakdzéssegi
illetve nevelbtestileti értekezleten kell o©sszegezni. A tanévzaré értekezlet
jegyzékdnyvében régzitjik az ellendérzés, mérés, értékelés tapasztalatait.
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12. A konyvtar miikodése

A kényvtar igénybevételének és miikddésének altalanos szabalyai

— a kdnyvtarba beiratkozni a nyitvatartasi idé alatt lehet a konyvtarosnal

— a beiratkozas és a kényvtarhasznalat ingyenes

— a konyvtarat hasznaldk kore: helyben olvasas és kdlcsonzés céljabél az
intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévé diakok és az intézmény dolgozoi;
csak helyben olvasas céljabdl: féiskolai hallgaték, inkluziv intézmények
pedagdgusai, szilék

— a konyvtar heti 20 6raban tart nyitva. Biztositja, hogy mind a pedagégusok,
mind a tanulok és mas dolgozok a hét minden munkanapjan igénybe
vehessék szolgaltatasait. A nyitvatartasi idé évenként valtozhat.

— a konyvtar muzealis értékii gyljteménnyel nem rendelkezik

— a konyvtari allomanyt, a gytjtékort, a fejlesztési alapelveket, a nyitva tartas
rendjét kilén kdényvtari szabalyzat tartalmazza

— a konyvtar sem kdzvetleniil, sem kdzvetve nem értékesit tankényvet,
segédanyagot, mas kiadvanyt.

12.2. Tankényvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

12.2.1. Az iskolai tankonyvrendelés altalanos szabalyai

— A tanuléi tankdnyvek, a tartés tankdnyvek es segédkonyvek rendelése a
mindenkori jogszabaly szerint térténik. A kényvtar folyamatosan béviti ezek
peldanyszamat. A tartés konyvek, segédkonyvek (szoétarak stb.) az esetleges
betliméreti problémak miatt hazilagos kivitelezésii nagyitott valtozatban is
elérhetdk. A tanulas megkdnnyitéséhez a tankdnyvek, egyéb segédkdnyvek
szlkség szerint digitalis formaban is hozzaférhetok.

- A tankdnyvek kivalasztadsa szaktanari feladat, jévahagyasat a szakmai
munkakozosség végzi a Pedagogiai Programban meghatarozott elvek alapjan.

— A tankényvrendelés, a tankdnyvek fogadasa, elosztasa a kdnyvtaros feladata.
A tankdnyvrendelés és a tankdnyvtamogatas elszamolasa soran a kényvtaros
kapcsolatot tart a KELLO-val.

— Az intézmény tanuldit jogszabaly alapjan ingyenes tankdnyvellatas illeti meg.

12.2.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az intézmény tanuléi a tankdnyveket, tanulasi segédleteket ingyen, téritésmentesen
kapjdk meg mindaddig, amig jogszabaly alapjan arra anyagi fedezet van a
koltsegvetésben. A tankdnyvek az intézmény tulajdonat képezik, azokat a tanulék a
kdényvtarbol kdlcsonzik.

A nevelbtestilet évenkénti dontése alapjan egyes tankényveket tobb tanéven
keresztul hasznalnak a tanuldk, a doéntést a tobb éven keresztlil hasznalhaté
tankoényvek listajarél a tankdnyvrendelést megel6z6en hozza meg a nevelbtestiilet.

A tanuldk szamara helyben készllt, nagyitott kivitelezés(i tanulasi segédletek szintén
téritésmentesek.

A tanuldk és a pedagogusok nem vasarolnak tankdnyvet a konyvtartél.

Az intézmény kényvtarosa:
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megszervezi a tankdényvrendelést

folyamatosan kapcsolatot tart a kiadokkal

gondoskodik a szallitasok idejérdl, a tankdnyvek atvételérdl, valamint

az osztalyféndkok bevonasaval eljuttatja a tankdnyveket a tanuldékhoz, vezeti
a koélcsénzési nyilvantartast

az elszamolassal kapcsolatosan folyamatosan kapcsolatban all a KELLO-val.

13. Intézményi védo, 6vo elbirasok

13.1. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulék gyermekorvosi ellatasat a Heim Pal Gyermekkérhaz alkalmazasaban
allé gyermekorvos és az intézmény alkalmazasaban allé apoléndk végzik. Az
iskolaorvosi ellatast a Zugléi Egészségligyi Szolgalat iskolaorvosa és védoéndje
végzi. A gyermekorvos és az apolondk az iskolaorvosi és az iskolai védénéi
tevékenységrél sz6l6 mindenkori jogszabalyok szerint végzik tevékenységiket.
A szemeészeti ellatast az intézmény fenntartéjaval szerzédéses kapcsolatban
levé szemészorvos(ok) biztositja.

A fogaszati ellatast a kerlileti gyermekfogaszat biztositja.

Az intézmény gondoskodik arrdl, hogy évente két alkalommal helyben
belgydgyaszati és szemészeti szlirévizsgalaton, évente egy alkalommal a
kerlleti iskolafogaszaton fogaszati szlrésen, illetve helyben szervezett
ortopédiai szilirésen vegyenek részt a tanulok.

A szlrbvizsgalatokhoz, orvosi beavatkozasokhoz a szilléi beleegyezést
minden alkalommal kérjik, az oltasok idépontjardl és az oltasok utani esetleges
teenddkrdl a szilbket el6zetesen értesitjik.

A beteg gyermek apolasat vasarnap délutantédl péntek estig apolonéi szolgalat
biztositja, hétvégeken a kollégium segiti. A beteg gyermek hozzatartozoéit az
apolénéd értesiti.

A tanuldk és esetlegesen az EGYMI altal ellatott gyermekek szemészeti
gondozasat, a szemiiveg felirasat lehetdség szerint az intézményben rendelé
gyermekszemész szakorvos végzi. A szlilé sajat dontése alapjan mas
szemorvost is igénybe vehet.

Az intézmény rendelkezik az egészségiigyi ellatas targyi feltételeivel
(rendeldk, betegszobak, sziikséges felszerelések, szemészeti rendeld
engedélyezése)

Az intézmény dolgozdinak foglalkozas-egészségigyi ellatasat kiilon szerzédés
(megallapodas) szerint, megfelelé6 engedély alapjan miikédé foglalkozas-
egészségugyi szolgalat végzi.

13.2. A tanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelése - dolgozok
feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén:

a tanuldi balesetek megel6zését célzé védsd- 6vo rendszabalyokat a tanév
elejen az elsé tanitasi 6ran az osztalyfénok ismerteti osztalyaval a tanuldk
fejlettségi szintjéhez alkalmazkodva, egyuttal meggy6zédik arrél, hogy a
tanulék megértették az eldirasokat

az osztalyfénék gondoskodik arrdl, hogy a tanév soran késébb érkezé tanuldk
is megismerjék a rendszabalyokat

a védo-6vo rendszabalyok ismertetését a napléban dokumentalni kell
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— atanuldbalesetek megel6zése érdekében az intézmény valamennyi
alkalmazottja kételes azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a portan
elhelyezett napléban, a balesetveszélyes helyzeteket pedig széban a
kdzvetlen vezeténél. A naplébejegyzések alapjan a gondnok intézkedik a
balesetveszély elharitasarél. A balesetveszélyes helyezetek megsziintetésérdl
az ertesitett vezet6 intézkedik. Mindkét esetben tajékoztatast kap az
intézményvezeté.

— atanuldbalesetek esetén az elsd tennivald a tanuld egészségligyi ellatasa az
apoloné, az orvos segitségével, tavollétik esetén orvos hivasa. A tanuloéi
balesetet az iskolatitkar jegyz6kényvbe veszi, a baleset kérulményeit az
intézményvezeté vizsgalja ki az érintettek meghallgatasaval. A jelentési
kotelezettséget jogszabaly hatarozza meg. A sziiléket minden esetben
értesiteni kell.
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13.3. A rendkiviili esemény, bombariadoé sth. esetén sziikséges teenddk

Bombariadé valamint rendkivili esemény (kiilon jogszabalyban megfogalmazottak
szerint) esetén az intézményi tlizvédelmi szabalyzatanak tlizvédelmi utasitasaban
foglaltak szerint kell kitriteni az épiletet. Bombariadé esetén a sportudvar épulettdl
tavol esd részén, a keritésen belil kell tartézkodni.

Tanév elején a tanuldk részvételével tlizriadd — gyakorlatot kell végrehajtani, mind a
délelétti iskolai, mind a délutani/éjszakai kollégiumi kériilmények kozott.

13.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

A tlizvédelmi feladatokat az intézményben a fenntarté altal megbizott, szakiranyu
képzettséggel rendelkezé vallalkozas végzi. A kapcsolatot a nevelétestulet és az
intézmény dolgozdi altal megvalasztott munkavédelmi képviseld tartja. Megszervezik
és megtartjak a tlizvédelmi bejarasokat, a tlizvédelmi oktatasokat valamint a tlizriadé
gyakorlatokat.

Elkészitik a tlizvédelemmel kapcsolatos statisztikakat, a fenntartd részérél igényelt
adatszolgaltatasokat, jelentéseket.

Az intézményvezetd a munkavédelmi képviselével egyitt képviseli az intézményt kiilsé
tizvédelmi ellendrzés soran.

Munkavédelmi feladatok

A munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatokat az intézményben a fenntartd altal
megbizott cég és a munkavédelmi képviselé szervezi.

A munkavédelmi képviselé6 gondoskodik az Uj dolgozék munkavédelmi oktatasanak
megszervezéserol.

Az intézményvezetd évente kezdeményezi a munkavédelmi (és balesetvédelmi)
bejarast a fenntartd altal megbizott céggel és a munkavédelmi képviselével kdzbsen,
megallapitasaikat  jegyz6kdnyvben  rogzitik, megjeldlik a  hianyossagok
felszamolasanak madjat és kijeldlik a végrehajtasért felelés dolgozét.

Az intézményvezetd a munkavédelmi képviseldvel egyltt képviseli az intézményt kiils6
munkavédelmi ellendrzés soran.
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14. Egyéb kérdések

14.1. Az elektronikus Uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény vezet6jének alairasaval és az intézmény
kérbélyegzéjével torténik.

14.2. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.

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

- azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
A KIR rendszerében elbdllitott, és tarolt dokumentumokhoz kizardlag az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza: iskolatitkar, miikédési koordinator, intézményegység-vezetbk. Az egyéb
elektronikusan el6allitott belsé nyilvantartasok hozzaférése (betekintés, adatfelvitel)
szintén szabalyozott.

14.3. Vagyoni jogok atruhazasa

Vagyoni jogok atruhazasa nem torténik.

14.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézmény intézményvezetbje és helyettese esetében a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget a fenntarté hatarozza meg az érvényes jogszabalyok szerint.

14.5. Pecséthasznalati jogkor

Az intézményben az alabbi pecsétek hasznalata engedélyezett:

- hosszlpecsét
korpecsét

A korpecséteket az aldbbiakban felsorolt esetekben a megnevezett alkalmazottak
hasznalhatjak:

- hivatalos Ugyiratok: tgyviteli dolgoz6k
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- bizonyitvanyok, naplék, térzslapok, ellenérzék hitelesitése esetén
osztalyfénokok, nevelétanarok

- igazolasok esetén iskolatitkar

- vasarlasok, Ugyintézés esetén a megbizott személy

- hivatalos levelezésen a gazdasagi iroda megbizottja, az iskolatitkar és a
szakszolgalati adminisztrator

Pecsétet atvételi elismervény ellenében lehet kiadni:

- korpecsét és hosszupecsét: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes,
intézményegység vezetok, iskolatitkar, miikédési koordinator,
- hosszubélyegzd: gondnok, élelmezésvezett, raktaros, kbnyvtaros
A pecsétekrél a nyilvantartast iskolatitkar vezeti. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni a gazdasagi irodan a pancélszekrényben.

14.6. A Gyengénlaté Diakok Sportegyesiilete (GYDSE)

A GYDSE-t az intézmény pedagogusai hoztak létre, birésagi bejegyzése megtortént.
Az Egyesllet és az intézmény kapcsolatat évenként megkotott killon megallapodas
rogziti. Az Egyesiilet latja el a diaksportkori feladatokat, melyhez a helyiséget, az
eszkozoket az intézmény téritésmentesen biztositja.

A GYDSE é&ltal benyuijtott sikeres palyazatokon elnyert targyi eszkdozoket a GYDSE
sajat leltaraba veszi.

A Sportegyesiilet pénziigyi miikédése fiiggetlen az intézmeénytél.

14.7. ,,Kovacs Csongor” Alapitvany a Gyengénlaté Gyermekekért

Az intézményhez szorosan kapcsolédva miikodik a Kovacs Csongor Alapitvany a
Gyengénlaté Gyermekekért.

Az Alapitvany a sajat alapité okirataban foglaltak szerint tevékenykedik.

Az Alapitvanynak juttatott targyi adomanyokat az Alapitvany atadja az intézmény
hasznalataba — kivéve a személyre sz6l6, a tanuldk nevére juttatott targyi és anyagi
adomanyokat.

Az Alapitvany gazdasagi - pénziigyi mikddése fuggetlen az intézményté.
Az Alapitvany és az intézmény egyittm(ikédését megallapodas tartalmazza.
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14.8. Pedagogusok tovabbképzése
Formai:

pedagogusok tovabbképzése a 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet szerint,
belsé tovabbképzés a pedagégusok (oktatotanarok, nevelétanarok), a
pedagodgiai munkat segitdk részére,

belsé tovabbképzés keretében alapvetd ismeretek nyljtasa a gyengénlatas
korébdl a nem pedagégus alkalmazottak szdmara a tanulok szakszer(bb
ellatasa érdekében,

az integralt nevelést, oktatast vallalé inkiuziv intézmények pedagdgusainak
tovabbképzései nyilt napok keretében,

az inkluziv koézoktatasi intézmények pedagogusai szamara akkreditalt
tovabbképzések a gyengénlatd, aliglatd gyermekek, tanuldék befogadd
nevelése, oktatasa témakorében,

az integralt gyengénlato, aliglaté gyermekek és tanuldk szileinek, tarsainak és
segitdinek szervezett ,interaktiv-érzékenyité” programok.

15. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

a Pedagodgiai Program
a Hazirend
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A dokumentumokat megtekinthetok:

az intézmény honlapjan

az intezmény kdnyvtaraban a kényvtaros segitségével

tomoritett formaban a Sziil6i Faliujsagon kivéve a Hazirendet, mely teljes
terjedelmében megtekinthetd, és minden tanulé tanulmanyai megkezdésekor
kézhez kap

a tanari szobaban.

A dokumentumokrdl tajékoztatast kaphatnak a szulék:

évenkeént egy alkalommal az iskolai szint(i sziil6i értekezleten az
intézményvezeté ismerteti az esetleges valtoztatasokat is

a tanév soran a pedagoégiai vezetdk elére egyeztetett idépontban egyénileg
szobeli tajékoztatast adnak a sziilé (gondvisel6) kérésére.
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval l1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg hatalyat veszti a 2020-ban jovahagyott SZMSZ.

2. A SZMSZ felillvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a diakdnkormanyzat,
az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja, a szllléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt moédositast az iskola intézményvezet6jéhez kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Budapest, 2022.08.31.

Kénya Katalin
intézményvezetd

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzatot az intézmény Didkénkormanyzata
2022.08.31-én tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve
a nevelbtestiletnek elfogadasra javasolta.

Budapest, 2022.08.31.

Diakdnkormanyzatot segité tanar
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A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet 2022.08.31-én tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a Szll6éi Szervezet

véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott (igyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve elfogadasra javasolta.

Budapest, 2022.08.31.

G JJ%

Sziléi Szervezet képviseldje

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestillete 2022.08.30-an
elfogadta.

" /

hitelesitd neveldtestilleti tag hitelesité nevelbtestileti tag
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Munkakori leiras mintak
Az intézményi konyvtar gy(jtékori szabalyzata
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A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2022 évi atdolgozasa:
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Munkakori leiras-mintak

Munkakéri leiras az intézményvezet6-helyettes szamara

1. A munkavallalé neve:
Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd oraszam: jogszabaly szerint. A fennmaradoé idét felkészulésre és az intézményvezets-
helyettesi teendék ellatasara forditja.

2. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

3. Fo&bb felelésségek és tevékenységek:

feladata az intézményegységek egyuttmikodésének segitése,

felelése az intézmény palyazatainak,

felelése a honlap miikodtetésének,

iranyitja az egészségiigyi dolgozok munkajat,

tamogatja a Pedagdgiai Program megvalésitasat

a fenntartéval kapcsolatos feladatok végzése

felelése a fenntartd altal biztositott havi szakmai-dologi ellatmany felhasznalasanak
tamogatja az intézmény éves szakmai-dologi koltségvetésének tervezését.

4. Kiildnleges feleléssége

4. 1. Személyek:

segiti az intézményvezeté munkajat,

iranyitja az egészségiigyi dolgozok munkajat,

iranyitja a gyermekvédelmi munkat,

meghatarozza a hataskérébe tartozé dolgozok munkakdri feladatait,
megismerteti az Ujonnan belépd pedagoégusokat az alapvetd intézményi
dokumentumokkal (Pedagégiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzédés, Hazirend,
Pedagogusok etikai kddexe), segiti mentoraikat,

gyakorolja az intézményvezet6 altal raruhazott munkaltatoi jogokat.

4.2. Tervezés:

4.3.

részt vesz az intézményi munkaterv felépitésében, a szakmai alapdokumentumok
készitésében, modositasaban, ennek elésegitse érdekében koveti a torvényi
valtozasokat, sziilkség szerint jelzi a dokumentumok valtoztatdsanak idépontjat,
részt vesz a pedagoégusok tovabbképzésének tervezésében,
részt vesz a szakmai konferenciak, rendezvények tervezésében, lebonyolitdsaban,
részt vesz a nevelétestilet jogkérébe tartoz6 déntések elbkészitésében
részt vesz az intézményi beszerzések eldkészltésében.

Informacidkezelés:
az intézmény belsé kommunikécids rendszere szerint tovabbitja a szilkséges
ismereteket a belsd partnerek felé,
intézményi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat,
a dolgozokkal, a tanulokkal és a szuldkkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi
térvény rendelkezései szerint megbrzi.

4. 4. Szervezés:

[ ]
[ ]
4. 5.
L
[ ]

4.6.

részt vesz az intézmenyi szintl, értekezletek, rendezvények, szakmai programok
szervezéseében,
felelése a csaladi hétvégéknek,
munkaterv alapjan hazi tovabbképzéseket szervez.
Vagyon:
gondosan 6rzi az intézmeény vagyonat,
javaslatot tesz beszerzésekre,
részt vesz a leltarozasban.
Pénziigyi felelosség:
Pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel.

5. Hataskor:
A feladatkdrébe tartozik a fébb felelésségeknél felsorolt tevékenységek folytatasa,
segitve az érintett dolgozoi kdrok munkajanak dsszehangolasat.



6. Részletezett feladatai:

¢ elkésziti az intézmeényi beszerzésekhez sziikséges dokumentumokat, szamon tartja
azok hivatali tjat,
iranyitja az iskolatitkar KIR3-mal kapcsolatos feladatait,

o elbkésziti, nyilvantartja az intézmény altal benyujtandd palyazatokat, segiti
megvaldsulasukat,

e azintézmény-vezetbvel egylttmikddve felelés az intézmény szakmai programjainak,
konferenciainak megvalositasaért,

o aktiv szerepet vallal az intézményi innovacidban, esetenként intézménykozi
fejlesztési projektek kidolgozasaban, megvaldsitasaban,
gondozza az intézmény szakmai kiadvanyait,

¢ tavollét esetén helyettesiti az intézmény-vezettt,
beszamolokat, szakmai anyagokat készit a pedagégiai munka értékeléséhez.

7. Ellendrzés foka:
e a hataskérébe tartozo dolgozok szakmai és adminisztraciés munkajanak ellenérzése,
értékelése,

e az éves Munkatervhez csatolt ellenérzési tervének alapjan az
intézményegységekben a vezetdtarsakkal egyeztetve ellenbriz, értékel,

egészseglgyi naplok rendszeres ellendrzése.

8. Kiilsé kapcsolatok:

Kozép-Pesti Tankerileti Kozpont,

az intézmenyvezetd megbizasa szerint a palyazatokat kiird intézmeények,
az intézmény szakmai partnerei

civil szervezetek.

9.  Munkakériilmények:
* irodaja szamitogéppel, telefonnal felszerelt,
¢ munkajat féenymasolasi, szkennelési lehetdség, kényvtar-hasznélat segiti,
e megbeszélésekre igénybe veheti a targyalot, a konyvtarat.

10. Jarandosag:
e besorolas szerinti illetmény,
o vezetdi potlék,
e gyodgypedagdgiai potlék,

Budapest, 20..........coeoiiiiiienlL

P.H. intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.............coeiiiinn

intézmeényvezetd-helyettes



Munkakori leiras iskolai intézményegység vezetd részére

1. A munkavallalé neve:
Heti munkaidd: 40 éra
Kotelezd 6raszam: jogszabaly szerint . A fennmarado6 idét felkészilésre és az
intézményegység vezet6i teenddk ellatasara forditja.
2. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
3. F6bb felelosségek és tevékenységek:
¢ lranyitja az iskolai nevelé-oktaté munkat
e Szervezi, segiti, ellendrzi, értékeli az iskolai pedagégusok, gydgypedagdgiai asszisztensek
munkajat
o Elkésziti az oratervet, tantargyfelosztast, egyezteti az intézményvezetével
o Felelés a Pedagogiai Program iskolai megvalésulasaért
4. Kiilénleges feleléssége
4.1.Személyek
e Kidolgozza a hataskorébe tartozé dolgozdk munkakdori feladatait
o Segiti és ellenérzi az oktaté pedagégusok, osztalyfénokok, gydogypedagogiai asszisztensek
munkajat / rendszeres hospitalas, ramegbeszéles, tanmenetek, naplék, tanuldk személyi
anyaganak ellendrzése, mikro-értekezletek stb. /
Iranyitja a kényvtaros munkajat.
Tamogatja a pedagoégusok dnképzését, tovabbképzését
Kapcsolatot tart a szilékkel, iskolai szintli Igyekben az intézményvezetdvel egyeztetve
intézkedik.
Partneri kapcsolatban all a Sz0l6i Kéz6sség vezetdjével.
Uj tanulé érkezésekor, tanulé tavozasakor végzi a szilkséges iskolai adminisztraciét
Uj munkatars belépésekor segiti, szervezi annak munkakezdését, mentort kér fel mellé
Helyettesités esetén gyakorolja az intézményvezett altal raruhazott munkaltatéi jogokat
ervezés
Reszt vesz az iskolai alapdokumentumok keszitésében és szilkséges médositasaiban
Részt vesz az intézményi munkaterv, a tovabbképzési terv felépitésében
Ellenérzési tervet készit
Részt vesz a szakmai rendezvények tervezésében
Segiti a Szuléi Kbzdsség munkatervének elkészitését
4.3 Informacidkezelés
o Sajat tertiletén gondoskodik a megfeleld informaciéaramlasrél a hatékony munkavégzés
érdekében
¢ Intézményi és kiilsé statisztikak készitéséhez anyagot szolgaltat
e Adolgozokkal, a tanulokkal és a szilékkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi térvény
rendelkezései szerint megérzi
4.4, Szervezés
e Tanitasi 6rak, nem koételez6 tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok szervezése
» Ugyeleti rend, helyettesitések
o  Gyakorlatok, Nyilt napok, bemutaték
e Tanoran kivili iskolai programok
4.5.Vagyon
o Ovja az intézményi vagyont
o Javaslatot tesz beszerzésekre

4.2.

.....—l....



4.6.Pénzigyi feleldsség
e Pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel
o Aldirasaval igazolja az el6zetes egyeztetés alapjan beszerzett eszkdzok felhasznalasat
5.Hataskor
o A fdbb felelésségeknél felsorolt tevékenységek folytatasa
6.Részletezett feladatai:
Osszedllitja az iskolai érarendet, az ligyeleti rendet, a helyettesitést
Adatokat szolgaltat a statisztikakhoz, a tilmunka és a helyettesités elszamolasahoz
Biztositja, ellenérzi az iskolai dokumentumok vezetését
Iranyitja a logopédiai feladatellatast
Irdnyitja az oktatason tdl egyeb iskolai programok szervezéseét
Veégzi a vizsgakkal kapcsolatos szervezesi, iranyitasi feladatokat
Iranyitja és ellendrzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos munkat
Koordinalja a taneszkdz-fejlesztést, a tankdényvrendelést
El6késziti az iskolai értekezleteket, sz16i értekezleteket
Miikodteti a Sz016i Kozbsséget
Osszehangolja a szakmai munkakézdsségek munkajat
Ellatia az EGYMI programjaihoz és a gyakorl6 iskolai feladatkérhdz kapcsolddo szervezési
feladatokat az EGYMI munkakdzésség-vezetbvel egyittmikddve
s Adatszolgaltatast nyujt a Gyogypedagdgiai Intézmények Gazdasagi Szervezete részére
7. Ellendrzés foka
¢ A hataskorébe tartozé dolgozék munkajanak ellenérzése, értékelése
e Az intézményegység fé folyamatainak szakmai szempontu ellendrzése
8.Kapcsolat kiilsé partnerekkel
e A tanari hataskdrt meghaladé Gigyekben Ggyintézés, megbeszélés a szilékkel
e Kapcsolattartas a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Latasvizsgald, Gyogypedagogiai
Tanacsado, Korai Fejleszté, Oktaté és Gondozé Tagintézményével
e Kapcsolattartas a Sziiléi Kozdsség vezetsjével '
9. Munkakoriilimények
o Iroddja szamitogéppel (Internet), telefonnal felszerelt
e Munkajat nyomtatasi, fénymasolasi, fax lehetéség, kényvtarhasznalat segiti
¢ Az iskolaban kedvezményesen étkezhet
s Megbeszélésekre igénybe veheti a targyalot, a konyvtarat
10. Jaranddsag
e Besorolas szerinti alapilletmény
o Vezetbi potiék
o  Gydgypedagogiai potiek

Budapest, 20...

P.H. intézményvezetd
A munkakéri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 20...

‘ iskolai intézmé.ny.é:qygé.g.;. vezeto



Munkakori leiras kollégiumi intézményegység vezeté részére

1. A munkavallalo neve:

Heti munkaidé: 40 6ra
Kotelezd éraszam: jogszabaly szerint. A fennmaradé id6ét felkészulésre és az
intézményegység vezetdi teendtk ellatasara forditja.

2, Kozvetlen felettese: intézményvezett

3. Fobb felel6sségek és tevékenységek
Alapveté feladata a kollégium miikédésének biztositasa
Felelés a Pedagégiai Program kollégiumi megvaldsulasaért

4. Klilonleges feleléssége

4. 1. Személyek
Meghatarozza a hataskérébe tartozé dolgozék munkakéri feladatait, beosztasat

Segiti és ellenérzi a nevel6tanarok, gyermekfeltigyelék munkajat / rendszeres hospitalas,
foglalkozasok megbeszélése, foglalkozasi tervek, naplék ellendrzése, mikro-értekezletek
stb. /

Kapcsolatot tart a szul6kkel, szikség esetén az intézményvezetdvel egyeztetve intézkedik
Uj tanuld érkezésekor, tanuld tavozasakor vegzi a sziikséges kollégiumi adminisztraciot
Uj munkatars belépésekor segiti, szervezi annak munkakezdését, mentort kér fel mellé

4. 2. Tervezés

Részt vesz az intézményi munkaterv felépitésében, a szakmai alapdokumentumok
készitésében, modositasaban

Ellen6rzési tervet készit

Részt vesz a gyermekfelugyeldk, nevelétanarok, egészségugyi dolgozok
tovabbképzésének tervezésében

Részt vesz a nevelbtestilet jogkdrébe tartozo dontések elbkészitésében

4. 3. Informacidkezelésért:

Sajat terliletén gondoskodik a megfeleld informacidéaramlasrél a hatékony munkavégzés
érdekében

Intézményi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat

A dolgozokkal, a tanulokkal és a sziilbkkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi
térvény rendelkezései szerint megérzi

4, 4. Szervezés

Munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatas és gyakorlatok
Intézményi szintl rendezvények

4. 5. Vagyonért:

A kollégium berendezési targyainak megoévasat elbésegitd intézkedések
Gondosan &rzi az intézmény vagyonat
Javaslatot tesz beszerzésekre.

4. 6. Pénzugyi felelésség

Pontosan elszamol a rabizott pénzésszegekkel.

5. Hataskor

A feladatkdrébe tartozik a fébb felelésségeknél felsorolt tevékenységek folytatasa, segitve
az érintett dolgozdi kérok munkajanak 6sszehangolasat.



6. Részletezett feladatai
¢ lranyitja a nevelétanarok, gyermekfeligyelék, munkajat

o Elkésziti a kollégiumi munkabeosztast, ideértve a hétvégeket, a tanitas nélkiili
munkanapokat, sziineteket is

Gondoskodik a szilkséges helyettesitésekrél

Segiti a nevelétanari munkakézdsség munkajat

Iranyitja a kollégiumi (napkdzi otthoni) nevelési és gondozasi tevékenységet

Iranyitja a gyermekfelligyelék munkacsoportjat

Beszamolot készit a neveltestileti értekezletekre, a tanév végén atfogd szakmai anyagot
készit a kollégium tanévi tevékenységérdl

7. Ellendrzés

e A hataskorébe tartoz6 dolgozoék munkajanak ellenérzése, értékelése

Evente legalabb egyszer hospital a csoportoknal, az éves ellenérzési terv alapjan
kitlizéttek szerint.

Ellenérzi és értékeli a nevelétanarok, gyermekfeltgyelék munkajat
Rendszeresen ellenérzi a munkanaplokat, csoportnapldkat, egészségugyi naplokat

8. Kapcsolatok a kiilsé partnerekkel

e Gondoskodik a kollégiumot igénybe vevd, az ideiglenes hatalyl elhelyezett, nevelésbe
vett gyermekekrél, ligyeikben kapcsolatot tart az illetékes Gyamhivatallal és TEGYESZ-
szel, valamint a gyermekjoléti szolgalatokkal

¢ A bentlako tanuldk sziileivel és a patronalékkal valé kapcsolattartas

9. Munkakériilmények

o Iroddja szamitdgéppel, telefonnal felszerelt

¢ Munkajat fénymasolasi, szkennelési lehetbség, kényvtar-hasznalat segiti
e |génybe veheti az intézmény kedvezményes étkeztetését

o Megbeszélésekre igénybe veheti a targyalot, a kdnyvtarat

10. Jarandosag

¢ Besorolas szerinti illetmény
o  Vezetbi potiék
o Gydgypedagodgiai potiék

Budapest, 20...

intézményvezetd

P.H.

A munkakdri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20..........ccoeiiiiiiiin

kollégiumi intézményegység vezetd



Munkakori leiras az EGYMI intézményegység-vezetd

2. A munkavéllalé neve:
Heti munkaideje: 40 6ra
Kételezd 6raszam: jogszabaly szerint. A fennmarado id6t felkészilésre és az
intézményegység vezetdi teendtk ellatasara forditja.

Koézvetlen felettese: intézményvezetd

4. Fobb felelésségek és tevékenységek:

iranyitja a Modszertani Intézmény munkajat,
irdnyitja a stlidid munkajat,
tamogatja a Pedagdgiai Program megvalositasat.

4. Kiilonleges feleléssége

4. 1. Személyek:

szakmai tanacsokkal segiti az EGYMI dolgozék munkajat

4.2. Tervezés:

]
°
4. 3.

részt vesz az intézményi munkaterv felépitésében, a szakmai alapdokumentumok
készitésében, modositasaban,

elkésziti a Modszertani Intézmény munkatervét,

részt vesz a neveldtestilet jogksérébe tartozé déntések elékeszitésében.

Informacidkezelés:

az intézmény belsé kommunikacios rendszere szerint tovabbitja a szilkséges
ismereteket a bels6 partnerek felé,

intézmeényi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat,

a dolgozdkkal, a tanulokkal és a szalékkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi
térvény rendelkezései szerint megérzi.

4.4, Szervezés:

L ]
4.5,
®
L ]

4, 6.

team megbeszéléseket szervez az integraciot segitd tanarok szamara,
programokat készit elé a befogadd pedagogusok szamara,
segiti a vidéki integralt tanuldk latogatasi tervének elkészitését,
egyezteti a hallgatdi gyakorlatokat,
részt vesz az intézményi szintl, értekezletek, rendezvények, szakmai programok
szervezésében,
munkatervterv alapjan hazi tovabbképzéseket szervez.
Vagyon:
gondosan 6rzi az intézmény vagyonat,
javaslatot tesz beszerzésekre,
részt vesz a leltarozasban.
Pénziigyi felel6sség:
pontosan elszamol a rabizott pénzésszegekkel.

5. Hataskor:
A feladatkérébe tartozik a fébb felelésségeknél felsorolt tevékenységek folytatasa,
segitve az érintett dolgozéi kbrok munkajanak dsszehangolasat.

6. Részletezett feladatai:

iranyitja a Modszertani Intézményhez tartozé dolgozdk szakmai munkajat,
tamogatja az integraciét segité tanarok szakmai felkésziilését,

koordinalja a befogadd pedagogusok, az integralt tanuldk, a szllék szamara tartandé
rendezveények elékészitéseét, egylttmikddve az iskolai és a didkotthoni
intézményegység vezetdvel,

egyezteti a hallgatéi gyakorlatokat,

az intézmeényvezetbvel egylttmiikddve felelds az intézmény szakmai programjainak,
konferencidinak megvalositasaért,

aktiv szerepet vallal az intézményi innovacidban, esetenként intézménykozi
fejlesztési projektek kidolgozasaban, megvaldsitasaban,

beszamoldkat, szakmai anyagokat készit a pedagogiai munka ériékeléséhez.



8. Ellendrzés foka:

e a hataskorébe tartozé dolgozék szakmai és adminisztraciés munkajanak ellenérzése,
értékelése

8. Kiilsé kapcsolatok:
o Fovarosi Pedagoégiai Szakszolgalat Latasvizsgald, Gydgypedagogiai Tanacsado, Korai
Fejlesztd, Oktatd és Gondozé Tagintézménye
a befogad¢ intézmények vezetdivel, pedagdgusaival,
a partnerintézményekkel,
a tanulast segitd optikai, elektronikai eszkbzék forgalmazoéival,
ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Tanarképzé Fodiskolai Karral,

9. Munkakériilmények:
e irodaja szamitdégéppel, telefonnal feiszerel,
o munkajat fénymasolasi, szkennelési lehettség, kényvtar-hasznalat segiti,
o megbeszélésekre igénybe veheti a targyalét, a konyvtarat.

10. Jarandésag:
o besorolas szerinti illetmeény,
o vezetbi potiék
e gybdgypedagdgiai pétlék,

Budapest, 20..........cocoieiiinnnns

P.H. intézményvezeté
A munkakéri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20...........ccoeeiiiiiennl

intézményegység-vezetd



Munkakéri leiras oktaté pedagdgus részére

1. A munkavallialé neve:
Heti munkaidd: 40 ora
Kdtelezé 6raszam: 20 (a tébbi id6ét a munkakorével dsszefliggé adminisztracios feladatok
ellatasara, az intézményi feladattervben foglaltak teljesitésére, felkésziilésre forditja)

2. Kozvetlen felettese: iskolai intézményegység vezett

Fébb felelésségek és tevékenységek:
1. A Pedagdgiai Program megval6sitasa,
* A pedagégus ismeri a PP tartalmat, a tantestiilet tagjaként részt vesz a program
tervezésében, értékelésében.
Torekszik a PP megvaldsitasara.
A mindenkori tantargyfelosztas alapjan teljesiti oktatasi-nevelési feladatait.
Betartja az intézmény hazirendjét.
Folyamatosan tovabbképzi magat.

0 @

3. 2. Kapcsolatépités, kapcsolattartas

e Az intézmeényi szokasrend szerint részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken.
Munkako6zdsségi tagsagot vallalhat.
Munkakapcsolatot tart a tanulék nevelésében, oktatasaban részt vevo pedagdgus,

pszicholégus, gydgypedagdgiai asszisztens, gyermekfelligyeld és egyéb munkakort
betditd kollégakkal.

e A szildket rendszeresen tajékoztatja az 6ket érintd kérdésekrél a tajékoztatd flzet
(ellendrzd) igénybe vételével, a fogadodrakon, szl értekezleteken.
o Az éves munkaterv szerint nyilt 6rat tart a szulék részére.

3. 3. Specialis ismeretek alkalmazasa

o Szakmai felkésziltségébdl eredden felismeri a latassérult tanuldk sajatos nevelési-
oktatasi igényeit, ezek figyelembevételével végzi munkajat.

e A tanulokkal betarttatja az optikai eszk6zok hasznalatara, tisztantartasara és
megovasara vonatkozo szabalyokat.

3. 4. Adminisztracio
e A tanitasi 6rak és egyéb tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat naprakészen
vezeti az osztalynaplokban, és egyéb haladasi naplokban.
e Az ellendrzékbe folyamatosan beirja az erdemjegyeket, széveges értékeléseket
(dicséret, figyelmeztetés stb.).
o Kitolti a jelenléti ivet.

4. Kiilénleges felelésségek és tevékenységek

4. 1. Személyekért vallalt felelésség

e Gondoskodik a rea bizott gyermekek, tanulok, testi épségének megoévasarol. Az
egészseég, testi épség megdérzéséhez szikséges ismereteket atadja. A tanulok
kornyezetének balesetmentes allapotat biztositja, a balesetveszélyt, ha médjaban all,
megszunteti, jelenti. A tantargyaival kapcsolatos balesetvédelmi tajékoztatast megtartja.
Ismeri a baleset-és tlizvédelmi szabalyokat. Ha tanulé balesetet szenved, a szikséges
intézkedéseket megteszi, majd az esetet jelzi kdzvetlen féndkének, és a balesetvédelmi
feleldsnek.

Tudasét atadja tanuldinak, elésegiti a diakok egyéni képességeinek kibontakozasat.
Tanitvanyaival elsajatittatja a kozoésségi egyuttmiikodés magatartasi szabalyait.

4. 2. Tervezés, dontés, egyéb tevékenységek



e A PP ismerete alapjan megvalasztja tanitasi és nevelési modszereit, az alkalmazott
tankonyveket, taneszkdzoket, specidlis segédeszkdzoket.

Elkésziti a szlikséges tantargyi tanmeneteket a PP szempontsoranak segitségével.
A tanédran kivili foglatkozasokhoz fejlesztési tervet dolgoz ki.

Elékesziti, esetenként elballitja a tanitdshoz szilkséges szemléltetd eszkdzoket.
Részt vesz az iskolai rendezvényeken, Ginnepségeken, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Tankdnyvrendelési igényét egyezteti az érintett pedagogusokkal, a kényvtarossal.

4. 3. Informacidkezelés
e A munkavégzéshez szikséges informacidkat énalidéan gydijti az irott dokumentumok,
falidjsagok, tanulékroél késziilt szakvélemények, értekezleteken valo részvétel,
hospitalasok Gtjan.
e Atanuldk, sztldk személyiségjogait érintd, illetve a titkosnak mindsitett informacidkat
megdrzi.

4. 4. Vagyoni felelésség

Ovja a szertar, kdnyvtar, tantermek, az intézmény egyéb helységeinek értékeit.
Szilkseg esetén részt vesz a szertari és kényvtari allomany leltarozasaban.

A butorok, eszk6zok meghibasodasat beirja a portai hibajavité flzetbe.
Javaslatokat tehet szakmai eszkozok beszerzésére.

4. 5. Pénzigyi felelésség
¢ Pontosan elszamol a rabizott pénzésszegekkel.

5. Hataskoér

o Feladatkorébe tartozik a rabizott tanuldk oktatasa, nevelése, az ezzel kapcsolatos
fentiekben felsorolt tevékenységek.

6. Ellendrzés foka

e A PP szerint ellenérzi és értékeli a tanulok tudasat, neveltségi szintjét.
Rendszeresen javitja a tanuldk flizeteit, dolgozatait.
Ellendrzi a tanuldk felszerelését.
Negyedévente dsszeveti az altala vezetett naplokat, ellenérzéket.
Tanév végén munkdjardl jelentést készit.

7. Munkakoriilmények

A tanari szobaban allandé asztala és szekrénye van.

Oltozészekrénnyel rendelkezik.

Munkajat fénymasolasi lehetéség, kbnyvtar-, szamitégép és Internet —hasznalat segiti.
lgénybe veheti az intézmény kedvezményes étkeztetését.

8. Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti alapilletmény
o Gybgypedagogiai potlek
s Esetleges egyéb potlék a feladatellatas szerint

Budapest, 20........c.cceiinennnnnn

P.H. intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem és egy példanyat atvettem:
Budapest, 20..............................

munkavallalé



Munkakori leiras nevelG6tanar részére

A munkavallalé neve:

Heti munkaidd: 40 6ra/hét
Kotelezé munkaidé: 26 ora/hét, a fennmaradé munkaidét felkészulésre, a tevékenységével
dsszefliggd szakmai feladatok ellatasara forditja.

Kozvetlen felettese: a kollégiumi intézményegység vezetd
1. F6&bb felel6sségek és tevékenységek

1.1. A Pedagégiai Program megvaldsitasa és a Hazirend betartasa
Ismeri a PP-t, térekszik annak megvalésitasara. A Hazirend betartasaval és
betartatasaval segiti a nyugodt munkahelyi Iégkoér biztositasat.
Aktivan vesz reészt az linnepélyeken, értekezleteken, rendezvényeken.
Evente legalabb 3-6 alkalommal hospital sajat csoportjanal.

1.2. A kapcsolatépitéséért és—tartasaért a kdzvetlen partnerekkel
A tanulok érdekében koteles folyamatos munkatarsi kapcsolatot tartani a nevelétestilet
tagjaival, a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal, szlikség szerinti kapcsolatot tartani az
egyéb munkatarsakkal.

1.3. Specialis ismeretek alkalmazasa
Torekszik a latassérult gyermekekkel, tanuldkkal dsszefliggd sajatos ismeretek
megszerzésére és azok gyakorlati alkalmazasara.

1.4. Adminisztracié
Az eves foglalkozasi tervet hataridére elkésziti, a szukséges modositasokat tanév soran folyamatosan
vezeti.
Naprakéeszen vezeti a foglalkozasi naplét, a tanuléi adatnyilvantartast folyamatosan aktualizélja,
havonta egyezteti a gazdasagi irodan.
Vezeti és naprakészen nyilvantartja a tanulok zsebpénz-felhasznalasat.
A szombati (vasarnapi) foglalkozasok tervét hataridére elkésziti, a hétvégi naplot az események
részletes leirasaval kitolti.

2. Kiilénleges feleldssége

2.1. Személyekeért
A tanulok egészségi (szemészeti és/vagy altalanos) allapotaban bekovetkezett valtozasokat
haladéktalanul jelzi az egészségiigyi részleg munkatarsainak.
Személyes feleléssége van a baleset-megeiézési szabalyok betartasaért.

2.2. Tervezésért

A foglalkozasi terv elkészitése PP tanterveinek és egyéb ajanlasainak figyelembevételével tériénik.
Elkésziti a foglalkozasok anyagsziikséglet-tervezetet.

2.3. Informacitkezelésért

A tanulok és csaladjaik adatait, a réluk szerzett informaciékat bizalmasan kezeli. Munkajardl szébeli
(mikroériekezlet) vagy irasbeli beszamolot készit.

2.4, Vagyonért
Anyagi felel6sséggel tartozik az osztalyaban és az intézményben Iév6 berendezési targyakeért, optikai
eszkozokért. Az intézmény anyagi felelésségét ismerve vigyaz a rabizott gyermekek holmijara.
Vezeti az osztélyanak vasarolt jatékok listajat, szitkség szerint a leltarozasi szabalyzatnak
megfeleléen jar el.

2.5. Pénziigyekért



Hataridtre elszamol a rabizott pénzdsszegekkel. A tanuldk zsebpénz-nyilvantartasat naprakészen
vezeti.

3. Hataskor, hataskori korlatok
Feladatkérébe tartozik a rabizott gyerekcsoport (osztaly, didkotthoni csoport) nevelése,
tevékenységeinek szervezése.

4. Részletezett feladatai

4.1. Tanulds — szervezés

e az optimalis kulsé kortilmények megteremtése, délutani 6rak szamontartasa

e atanulds soran mutatkozé egyéni problémak megfigyelése, az igényekhez igazodé
segitségadas

e az egyéni tanulasi modszer kialakitdsahoz segitségnyujtas

4.2. Szabadid6s tevékenység szervezése

A PP-ban megfogalmazott kotelezé, kotelezéen valasztott és a szabadon valasztott programok
szervezése.

A tanulék kdrnyezetének esztétikussa és informacid-gazdagga tételéért a neveldtanar az
osztalyféndkkel kdzdsen felelbs.

A jatékkdlcsdnzdben elhelyezendd, esetlegesen fejlesztést is szolgald jatékok specidlis szempontok
szerinti kivalasztasa (karacsony, egyéb alkalom idején) az osztalyfénokkel kozos feladat.

5. Ellendrzés
A neveldtanar kételes ellendrizni a tanuldk hazi feladatat, évszaknak megfeleld ruhazatat, a tanulok
tanszereinek allapotat, zsebpénzfelhasznalasat.

6. Kapcsolatok a kiilsé partnerekkel
Folyamatosan kapcsolatot tart a szillékkel, gondoskodik a tajékoztatasrol.

7. Munkakoriilmények

A tanari szobaban asztal és 6ltézoszekrény all rendelkezésére.

Igénybe veheti az iskolai kdnyv- és vided-tarat, a szamitdgépeket, az Internet csatlakozast.
A Kollektiv Szerzédésben biztositott kedvezményekre jogosult.

8. Jarandoésag

Besorolas szerinti illetmény
Gyogypedagogiai potiék
Csoportvezetti potiék

Budapest, 20.............ocevnnen.

P.H. intézményvezetd
A munkakori leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.........ccooviieiiiinl.

munkavallalé



Munkakdri leiras integralt nevelést, oktatast segité gyogypedagogus részére

1. A munkavallalé neve:
Heti munkaidé: 40 éra
Kételezéd éraszam: 20 éra, a tobbi munkaidét felkészllésre, adminisztracios feladatokra,
valamint utazasra forditja

2. Kozvetlen felettese: a médszertani intézmény vezetdje

3. Fobb felelésségek és tevékenységek
3.1. A Pedagdgiai Program megvalositasa
e A pedagbgus ismeri a PP tartalmat, a tantestiilet tagjaként részt vesz a program
tervezésében, értékelésében.
o Torekszik a PP megvaldsitasara.
e Alapvetd feladata:
o az évodaskorl gyengénlato és aliglaté gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztése, kornyezetkialakitas tamogatasa
o agyengénlatd és aliglatod integralt altalanos iskolas tanulok egyéni fejlesztése
Budapest kbzigazgatasi teriletén, specialis eszkézrendszerrdl tajékoztatas
vidéki tanulék esetében,
o abefogadd pedagdgusok nevelé-oktatdé munkajanak megsegitése,
o agyengénlatd, aliglaté gyermeket neveld szulék szamara tanacsadas
biztositasa.
e A pedagdgus betartja az intézmény hazirendjét.
e Folyamatosan tovabbképzi magat.
3.2. Kapcsolatépités, kapcsolattartas
o Az intézményi szokasrend szerint részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken.
e Munkakapcsolatot tart a szemészorvossal és a latasjavitd eszk6zok tanaraival, az
integraciot segité iskolai gyakorlés tanarokkal.
e A megsegitett gyermekek, tanulék szilei, pedagbgusai, intézményvezet6i részére
konzultacids lehetéséget biztosit.
3.3. Specialis ismeretek alkalmazéasa

o Szakmai felkésziltségébdl eredéen felismeri a latassérilt tanulok sajatos nevelési-

oktatasi igényeit, ezek figyelembevételével végzi tanacsado munkajat.
3.4. Adminisztracié

o Egyénifejlesztd naplét vezet az dvodaskorh gyermekek fejlesztésérél.

o Egyénifejlédési lapot vezet az integralt tanuldknak tartott pedagogiai célu
habilitaciés, rehabilitacios foglalkozasokrol.

o Feljegyzést készit az egyszeri vizsgalatokrél, az iskola- és évodalatogatasral, a
csaladlatogatas tapasztalatairdl.

o Személyi dossziét készit a rendszeres foglalkozasban részesulé gyermekekrél,
tanuldkrol, amelyben 6sszegyljti az anamnézist, szakértdi véleményeket,
pedagobgiai-, és orvosi vizsgalati anyagokat, a foglalkozasok anyagat.

* ,Ne felejts” dosszié miikddtetésével segiti az egylttm(ikédést a befogado iskolak
pedagoégusaival.

e A munkavégzéssel kapcsolatos adatokat a forgalmi napléban torténé bejegyzéshez,
feliegyzéseit, levelezését pedig iktatas céljabél atadja az adminisztratornak.

Kitolti a jeleniéti ivet.

* Munkanapléban régziti a napi munka kezdetét és befejezését, a teljesitett munkadrak

szamat, a munkavégzés helyét, a végzett munka révid tartalmat.

4. Kiilénleges felel6sségek és tevékenységek
4.1. Személyekert vallalt felelésség
e Gondoskodik a rea bizott gyermekek, tanulok, testi épségének megévasarol. A
gyermekek, tanulok kdrnyezetének balesetmentes allapotat biztositja, a
balesetveszélyt, ha médjaban ail, megsziinteti, jelenti felettesének.
e A gyermek, tanul6 iskolai és Ovodai helyzetének megismerése céljabol hospital a
gyermek dvodajaban, a tanuld iskoldjaban.
4. 2. Tervezés, szervezés, dontés, egyéb részletezett tevékenységek



Részt vesz a médszertani intézmény munkatervének elkészitésében.
Egyéni és csoportos fejlesztdmunkajahoz fejlesztési tervet készit.
A latassérilt gyermek allapotatdl fuggden javaslatot tesz a szllének a fejleszté
foglalkozasok gyakorisagara.
Pedagogiai latasvizsgalatot végez.
Részt vesz nyilt napok, tanacsadasok, szakmai konzultaciok, csaladi hétvégek,
iskola-elékészité és integracios taborok szervezésében és lebonyolitasaban.
A tanuldk pedagdgusai szamara Osszedllitia és karbantartja a ,Ne felejts!” dossziét.
Az 6vodaskoru gyermekek szamara jatékkolcsonzést biztosit.
Felkérésre részt vesz az intézményi eléadasok, tanfolyamok megtartasaban,
palyazatok irasaban.
4. 3. Informacickezelés
» A munkavégzéshez szikséges informaciokat dnalléan gydijti az irott dokumentumok,
faliujsagok, tanulokrol késziilt szakvélemények, értekezleteken valo részvétel,
hospitalasok Gtjan.
o Atanuldk, szllék személyiségjogait érintd, illetve a titkosnak minésitett informaciokat
megbrzi.
o Felettese felkérésére irasbeli jelentést készit munkajarol.
4. 4. Vagyoni felelésség

o Ovja a jatéktar, konyvtar, foglalkoztaté szobak, valamint az intézmény egyéb helységeinek
értékeit.

e Szilkség esetén részt vesz a leltarozasban.

A butorok, eszk6zok meghibasodasat beirja a portai hibajavito fiizetbe.

e Az intézmény hasznalataban lévd személygépkocsit a gépkocsivezetéssel kapcsolatos,
illetve az utasokra vonatkozé szabalyok betartasaval irasbeli felhatalmazas birtokaban
hasznalja.

4. 5. Pénzigyi felelésség
e Pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel.
5. Hataskér

e Feladatkdrébe tartozik a rabizott gyermekek, tanulék fejlesztése, az ezzel kapcsolatos
fentiekben felsorolt tevékenységek.

e Szakmai tudasat atadja a befogadd pedagdgusoknak.

e Javaslatokat tehet szakmai eszkdzok, kényvek beszerzésére, médszertani fejlesztésekre.

6. Ellenérzés foka
Az 6vodas és iskolas gyermekek képesség-mérését végzi.
7. Munkakérilmenyek

» A kistanari” szobaban allandé asztala és szekrénye van.

e OltdzBszekrénnyel rendelkezik.

e Munkajat telefonalasi, fénymasolasi lehetdség, kényvtar-, szamitégép-hasznalat
(Internettel) segiti.

8. Jarandésag
e Besorolas szerinti illetmény
e (Gyodgypedagdgiai potlék

Budapest, 20........coiiiiii

P.H. intézményvezetd

A munkakdri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 20........oooiiiii

munkavallalo



Oktato pedagogus munkakori leiras kiegészités
Osztalyfondk részére

MUunkavallalo Neve: ......cccvvvveverenierernrienminrnrnnnens

5. FG&bb felelésségek:

Sokoldall tajékozottsaggal rendelkezik az osztalyaban tanuldé gyermekek személyiségéré|,
képességeirdl, egészségugyi, kulondsen szemészeti allapotarol, szocidlis kérilményeirél.
Egyuttmikodik a szulékkel, partneri kapcsolatot alakitva ki veluk.

Koézrem(kodik a gyermek- és ifjlisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd kérilmények megelézésében, feltarasaban, megszintetésében.

A pedagobgiai program szellemében neveli tanitvanyait a mindennapokban, az osztalyfénéki
orakon, rendezvényeken, egyéb programokon.

Kapcsolatot tart a nevelésbe, oktatdsba bekapcsolodé kollégakkal, az intézmény orvosaival,
az apolonékkel, sziikség esetén kilsé partnerekkel.

részt vesz osztalya szemészeti vizsgalatan. Osztalyardl szemészeti adatlapot készit, melyet
az osztalynapléban helyez el.

6. Egyéb tevékenységek:

Osztalyfénoki nevelési tervet (tanmenetet készit).

A tanterem butorainak, audiovizualis eszkdzeinek elhelyezését a latassériiltek oktatasa
szempontjabdl célszer(ien hatarozza meg.

Osztalytermérél leltart készit.

Osszegylijti, és irasban jelzi a gondnoknak az osztalyteremmel kapcsolatos javitasi igényeket.
Tanévente tdbb alkalommal ellenérzi a tanuldk tanulashoz szikséges felszerelését, a
taneszkdzdk, optikai eszkdzok allapotat. Eletkortol fuggd mértékben segiti, iranyitja a
tanuléasztal rendben tartasat.

Minden tanév elején ismerteti osztalyaval a hazirendet, baleset- és tiizvédelmi oktatast tart.
SzUl6i értekezletet tart az éves munkaterv altal meghatarozott idépontokban.

Felel az osztaly tankényvrendelésének hataridére torténd elkészlléséért.

Osztélya részére az éves munkaterv szerint meghatarozott idészakban kirandulast szervez.
Ha elsds osztalyfénok lesz, akkor az iskola-elékészité taborban foglalkozasokat tervez és tart.
Masodik osztaly végén segit a sztléknek a nyelvvalasztasban.

Ha fels6 tagozaton osztalyfénck, akkor 7. osztalytél egyuttmiikodik a sziilékkel a
palyavalasztas eltkészitésében, 8. osztalyban pedig elvégzi a tovabbtanulas elbkészitéséhez
szlkséges adminisztraciot.

A sziilékkel egyeztetve beszerzi, vagy iranyitja a tanszerek beszerzését.

Naprakészen vezeti az osztalynaplét, tanul6i tajékoztato fuzeteket, ellenérzéket. Pedagbgiai
szempontbdl figyeli a dicséretek és elmarasztalasok aranyat, szamat.

Vezeti a tanulok személyi dossziéjat.

Tanuldja hosszas hianyzasat jelzi az iskolai igazgatéhelyettesnek, a gyermekvédelmi
felelésnek.

Elvégzi a nevelési eredményvizsgalatokat.

Felkészll az osztalyaré!l tartandé mikro-értekezletre. Ehhez felhaszndlja a Pedagogiai
Programban lévé szempontsort.

Felkészll az osztalyozo értekezletekre: Osszesiti a tanulok hianyzasat, az értekezleten
javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, azt kévetéen beszerzi a jutalomkodnyveket.
Megadott idében kitolti a torzslapot, bizonyitvanyt.

Jaranddsag: heti 1 6ra kedvezmény, osztalyfénoki potiék

Budapest, 20..........cccoiiinnns

P.H. igazgaté

A munkakori leiras kiegészitését megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20............coeeininen.l.

Osztalyfénok alairasa



1.

Munkakori leiras napkozis feladatot ellaté pedagégus részére

A munkavallalé neve:

Heti munkaid: 40 ora
Kotelez6 6raszam: 20 (a tobbi idét a munkakorével 6sszefliggd adminisziracios feladatok ellatasara,
az intézményi feladattervben foglaltak teljesitésére, felkésziilésre forditja)

2.

3.
3

3. 4.

4,

Kozvetlen felettese: iskolai intézményegység-vezetd

Fébb felel6sségek és tevékenységek:

1. A Pedagogiai Program megvaldsitasa,

A pedagdgus ismeri a PP tartalmat, a tantestlilet tagjaként részt vesz a program
tervezésében, értékeléseben.

Torekszik a PP megvalositasara.

A mindenkori tantargyfelosztas alapjan teljesiti oktatasi-nevelési feladatait.
Betartja az intézmény hazirendjét.

Folyamatosan tovabbképzi magat.

2. Kapcsolatépités, kapcsolattartas

Az intézményi szokdasrend szerint részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken.
Munkakdzosségi tagsagot vallalhat.
Munkakapcsolatot tart a tanulék nevelésében, oktatasaban részt vevé pedagodgus,

pszichologus, gyogypedagogiai asszisztens, gyermekfelligyels és egyéb munkakért betsltd
kollégakkal.

A szllbket rendszeresen tajékoztatja az ket érint® kérdésekrél a tajékoztatd fuzet (ellenérzé)
igénybe vételével, a fogadbdbérakon, szuléi értekezleteken.

Az éves munkaterv szerint nyllt 6rat tart a szt16k részére.

Specidlis ismeretek alkalmazasa

Szakmai felkészultségébdl eredéen felismeri a tanuldk sajatos nevelési-oktatasi igényeit, ezek
figyelembevételével végzi munkajat.

A tanuldkkal betartatja az optikai eszk&zok hasznalatara, tisztantartasara és megovasara
vonatkozd szabalyokat.

Adminisztracié
Pontosan, rendszeresen vezeti a KRETA naplét.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivét.

Kiilénleges felelésségek és tevékenységek

4. 1. Személyekeért vallalt felelésség

» Gondoskodik a red bizott gyermekek, tanulék, testi épségének megovasardl. Az
egészség, testi épség megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja. A tanuldk
kérnyezetének balesetmentes allapotat biztositja, a balesetveszélyt, ha médjaban all,
megsziinteti, jelenti. Ismeri a baleset-és tlizvédelmi szabalyokat. Ha tanulo balesetet
szenved, a sziikséges intézkedéseket megteszi, majd az esetet jelzi kozvetlen
fénokének, és a balesetvédelmi felelésnek. Személyes feleléssége van a baleset-
megeldzési szabalyok betartasaért.

¢ A gyermekek szamara biztonsagot, szeretetet nyujtd légkért teremt, amelyben a
gyermekek emberi méltosagat, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben



tartja. A gyermeknek joga, hogy allapotanak, életkoranak, fejlettségének és
képességeinek megfeleld képzésben, nevelésben részesiljon.

e Ismeri az osztalyaba jaré tanulok személyiségét, képességeit, egészségiigyi, szemészeti
allapotat, szocidlis kériilményeit.
Eldsegiti a diakok egyéni képességeinek kibontakozasat.

e Tanitvanyaival elsajatittatja a kézdsségi egyuttmikddés magatartasi szabalyait.

4. 2. Tervezés, dontés, egyéb tevékenységek

A PP ismerete alapjan megvalaszija tanitasi és nevelési médszereit, az alkalmazott
tankdnyveket, taneszkdziket, specialis segédeszkdzoket.
Kapcsolatot tart és egyuttmiikédik a sziilékkel.

Kézrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd kdrulményekrdl tajékoztatja az érintett szakembert.

Evente legalabb 3-6 alkalommal hospital sajat csoportjanal.

Vezeti és naprakészen nyilvantartja a tanuldk zsebpénz-felhasznalasat.
Rendszeresen ellenérzi a tanulok tanulashoz szilkkséges felszerelését, a taneszkézok,
optikai/elektronikus segédeszkézok allapotat.

Eletkortol és képességektdl fuggd mértékben segiti és iranyitja a tanulokat az
osztalytermi rend fenntartasaban.

Naprakészen vezeti az elektronikus naplét.

Aktivan vesz részt az (innepélyeken, értekezleteken, rendezvényeken.

A szillék igénye esetén egyeztetett idépontban egyéni fogad6 orat tart.

Az iskolai innepségeken, rendezvényeken osztalyat felligyeli, kiséri.

Felkésziil osztalya mikro-értekezleteire.

Ha elsds napkézis feladatot kap, akkor az iskola elékészité taborban foglalkozasokat,
programokat szervez és tart.

4. és 7. évfolyamon részt vesz a munkatervben szerepl6 csaladi hétvégék
szervezésében, megtartasaban.

Atanulék és csaladjaik adatait, a réluk szerzett informaciokat bizalmasan kezeli.
Munkajarol szdbeli (mikro-értekezlet) vagy irasbeli beszamoloét készit.

A tanulok egészségi (szemészeti és/vagy altalanos) allapotaban bekovetkezett
valtozasokat haladéktalanul jelzi az egészségiigyi részleg munkatarsainak.
Feladatkdrébe tartozik a rabizott gyerekcsoport (osztély) nevelése, tevékenységeinek
szervezése.

Tanulas-szervezésnél az optimalis kllsé kériilményeket megteremti, a délutani drakat
szamon tartja, a gyerekeket idében elklldi vagy elkiséri azokra.

A tanulas soran mutatkozo6 egyéni problémakat megfigyeli, az igényekhez igazodéan
segitséget ad., valamint az egyéni tanulasi modszer kialakitasahoz segitséget nyuijt.
Szabadidds tevékenységeket szervez a Pedagégiai Programban megfogalmazott
kotelezd, kdtelezden valasztott és a szabadon valasztott programok szervezésével.
A tanuldk kornyezetének esztétikussa és informacié-gazdagga tételéért az
osztalyféndkkel kdzosen felelbs.

A fejlesztést is szolgald jatekok specialis szempontok szerinti kivalasztasa
(karacsony, egyéb alkalom idején) az osztalyfénodkkel kozds feladat.

Feladata ellenérizni a tanulok hazi feladatat, évszaknak megfelelé ruhazatat.

Tanév végén beszamolot készit.

Onkéntes vallalas alapjan a szombati kollégiumi Uigyeletben részt vesz.

4, 3. Informéaciokezelés

o A munkavégzéshez szilkséges informacidkat onalléan gydjti az irott dokumentumok,
faliGjsagok, tanuldkrél késziilt szakvélemények, értekezleteken valod részvétel, hospitalasok

atjan.



e Atanulok, szillbk személyiségjogait érintd, illetve a titkosnak minésitett informacidkat megérzi.

. 4. Vagyoni felelésség

4
o Ovja a szertar, konyvtar, tantermek, az intézmény egyéb helységeinek értékeit.
e Sziikség esetén részt vesz a szertari és konyvtari dllomany leltdrozasaban.
o A butorok, eszkdzok meghibasodasét beirja a portai hibajavité flizetbe.
o Javaslatokat tehet szakmai eszkdzok beszerzésére.

4. 5. Pénzugyi felelésség
o Pontosan elszamol a rabizott pénzésszegekkel.

5. Hataskor

¢ Feladatkorébe tartozik a rabizott tanulok nevelése-oktatasa, az ezzel kapcsolatos fentiekben
felsorolt tevékenységek.

6. Ellentérzés foka

o A PP szerint ellenérzi és értékeli a tanuldk neveltségi szintjét.
e Ellenérzi a tanulok felszerelését.

7. Munkakérilmények

A tanari szobaban allando asztaia és szekrénye van.

Oltdzészekrénnyel rendelkezik.

Munkajat féenymasolasi lehetéség, kdnyvtar-, szamitégép és Internet —hasznalat segiti.
Igénybe veheti az intézmény étkeztetését.

8. Jaranddsag
Bérbesorolas szerinti alapilletmény

Gydgypedagdgiai potlék
Esetleges egyéb pbtiék a feladatellatas szerint

Budapest, 20.........coceoevninenn

P.H. intézményvezeto

A munkakori leirast megismertem és egy példanyat atvettem:
Budapest, 20........cccceeveiiieiennnnnne.

munkavallalé



Munkakori leiras kiegészités
MunkakozOsség-vezetd

Munkavallald NeVe: .....cccveeeiiieiercieee i ririnnranas

Munkakér megnevezése: munkakodzosseg-vezetd
Kézvetlen felettese: intézményegység-vezetd
Megbizasa: a munkak&zdsség tagjainak kezdeményezésére az intézményvezetd

bizza meg 5 év id6tartamra

Feladatait pedagégus munkaja mellett latja el. Fébb felel6sségek és tevékenységek
dsszefoglalasa:

osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat;

felelés munkakdzdsségének intézményi szintl szakszerii mikodtetésért, a munkakézosségi
feladatok koordinalasaeért;

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat;

részt vesz a vezetbségi értekezleteken;

operativ munkaja soran kapcsolatot tart az intézményvezetével, intézményvezetd
helyettessel, intézményegység-vezettkkel;

egyuttmiikddik munkakdzésség-vezetd tarsaival;

részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszeriisitésében, atdolgozasaban,
végrehajtasaban;

madszertani és szakmai megbeszéléseket tart, segiti tagjainak szakmai fejlédését, a
szakirodalom hasznalatat;

javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara;

bemutaté 6rak megszervezése;

képviseli allasfoglalasaival a munkakszosséget az intézmény vezettsége elétt és az
intézményen kivdll;

javaslatot tesz a munkakézdsségi tagok kitiintetésére;

allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa elétt kételes meghallgatni a munkakdzosség
tagjait, a tébbségi véleményt kell képviselnie;

figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak tovabbképzését, dnképzését;

segit a taneszkdz valasztasaban és rendelésében;

iranyitja a munkakoézosségbe tartozo palyakezdd nevelok munkajat, segiti beilleszkedésiket;
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestillet szamara, valamint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységerdl (félévkor és év végén);

Ellendrzési kbtelezettsége:

tajékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl és intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél;

évente 1 alkalommal érat latogat a munkakoézésség tagjainal és tapasztalatairdl beszamolni
az intézményvezetdnek;

tanév elején ellendrzi a tagok tanmeneteinek, foglalkozasi terveinek, fejlesztési terveinek
meglétét, tartalmat, majd révid irasbeli véleménnyel atadja az érintett igazgatdhelyettesnek;
felligyeli a tantervek, a tanmenetek / fejlesztési tervek / kollégiumi foglalkozasi tervek szerinti
elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést;

ellendrzi a munkakdzdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat;

jelzi a tertiletén jelentkez® hianyossagokat;

Egyéb feladatai:



a tanulmanyi versenyek Ugyeinek intézése;

. az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ, Hazirend betartasa);

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag);
Jarandésag: heti 2 6ra kedvezmény, munkakdzésségvezetdi potiek

Budapest, 20.............coLl

P.H. intézményvezetd

A munkakdéri leirds kiegészitését megismertem, annak egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el:

Budapest, 20............coo v

munkakdzdsség-vezetd alairdsa



Diakdnkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

Munkavallald Neve: .....c.vvviviiiviriercercereree e eaee

1.

PON=2G

o

No

8.

9.

10.
11.
12.
13.

Legfontosabb feladata: az iskolai diakénkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa

Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

Fébb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa:

részt vesz a didkénkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

szervezi és iranyitja a diakonkormanyzat éves rendes didkkozgy(ilesét és a valasztasokat;
részt vesz a diakforumok, iskolagy(iliések szervezésében;

rendszeresen részt vesz a diakbnkormanyzat iilésein, de csak a tanuldk éltal igényelt médon
vesz részt a munkaban;

a diakdnkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget ny(ijt a
kozds programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;
kézremlkodik egy tanitas nélkili munkanap programjanak ¢sszeallitdsaban
biztositja a diakénkormanyzat hataskérébe utait dontések alapos elékészitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kbzvetlen demokracia érvényesiilését;

személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a felligyeletet a didkdnkormanyzat
rendezvényein, feleldés ezeken a hazirend betartatasaért;

évente ket alkalommal beszamolét készit a didkdnkormanyzat miikodésérdl;

segiti a diakdnkormanyzat képviseldink felkésztlését az értekezletekre, férumokra;
figyelemmel kiséri a diakdnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

részt vesz a vezettségi értekezleteken.

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

A munkakoéri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
Jarandosag: heti 1 6ra kedvezmény
Budapest, 20........................

P.H. intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el:

Budapest, 20.............cccienl,

munkavallalé



Az intézményi kdnyvtar gy(ijtékdre

Az intézmény megnevezése: Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyégypedagdgiai
Médszertani Intézménye és Kollégiuma

Az intézmény cime: 1147 Budapest, Miskolci Ut 77.

Az intézményi kdnyvtar az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahan és a Pedagégiai
Programjaban meghatarozottak alapjan az alabbi pontok szerint gy(ijti allomanyat.

ra

A qgyiijtés kore:

A kdnyvtar az allomanyaba tartozé dokumentumokat f6 gyjtékori és mellék gyijtékéri szempontok
szerint gydijti.

- A kényvtar f6 gyiijtékérébe tartoznak az intézmény Alapdokumentumaban foglalt
feladatainak (gyengénlato, aligiatd gyermekek és tanuldk nevelése-oktatasa szegregaltan és
integraltan) megvalositasahoz kapcsolédo dokumentumok.

- A kényvtar mellék gyiijt6kérébe tartoznak a masodiagos intézményi funkcidhoz, sajat belsé
szakmai déntésekhez kapcsolédo dokumentumok.

A konyvar fégyijtékorébe tartoznak az alabbi dokumentumok:

- gyengénlatok és aliglatok integralt, szegregalt nevelését, oktatasat segitd kiadvanyok
(pedagdgiai, pszicholdgiai)

- pszicholégiai miivek, enciklopédiak, szakszétarak, gyermek-és ifjakor lélektana

- akulénbdzé tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- dltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- lirai, prézai antologiak

- klasszikus és kortars szerz6k mivei

- népkdltészet, meseirodalom

- gyermek-és ifjisagi elbeszélések, versek

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek

- az iskolai kényvtar tevékenységét érintd kiadvanyok

- tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteménye.

A mellék gytijtdkérbe soroliuk azokat a dokumentumokat, amelyek az elézékben felsoroltak hataresetei,
illetve azokhoz nem tartoznak.

- ajovahagyott helyi tantargyi minta tanmenetek

- ahelyi tantargyi-és egyéb mérési eszkdzok alapjai

- azintézmény altal készilt, az integralt nevelés-oktatas segitéséhez késziilt szakmai anyagok
- azintézmény hagyomanyos rendezvényeinek leirasa.

Gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Iskolank konyvtara az iskola feladataival 6sszhangban, a lehetéségek figyelembe vételével
folyamatosan gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koéziil a kévetkezéket:

= A nevelés, okiatas elméletevel foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

= Enyhe értelmi fogyatékos latassériiltek nevelés, oktatas eiméletével foglakozé
kézikonyvek

Alapszint( altalanos lexikonok

Alapszintli enciklopédiak

A helyi tantervhez kapcsolodoé kételezé” és ajanlott olvasmanyok

A kuldnféle tantargyak oktatasat segitd médszertani kézikdnyvek, segédletek



= A zeneoktatashoz kapcsolddé sikirasos és tapinthaté (Braille-irasos) kiadvanyok

A kényvtar az intézmény alapdokumentumaiban lefektetett céljait, feladatait, valamint a pénziigyi
targyi szempontokat figyelembe véve, valogatva gy(ijti a kovetkezé dokumentumokat:

lirai, prozai antologiak

gyermekversek

népkoltészet, meseirodalom

gyermek-és ifjisagi elbeszélések, ifjisagi regények

kottak (sikirasos, Braille-irasos)

pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, gyermek-és ifjikor lélektana
latasseriiléssel kapcsolatos szakirodalom

az iskola tevékenységét érinté kiadvanyok

gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gydjteménye.

A gy(jtés dokumentumtipusai. mennyiségek:

a.) kényvek és konyv jelleg(i kiadvanyok
- tanul6i tankdnyvek és tanari kézikonyvek 1-1 példany
- szakkdényvek 1-1 példany
- tantargyakhoz kapcsol6dd kényvek (kotelezé irodalom, ismeretterjeszté mi) 3-3 példany
- ifjusagi-és gyermekirodalom 1-1 példany
- tartds tankényvnek nem minésilé kdnyvek (szdtar, atlasz, stb.) 10-10 példany
- pedagogiai szakirodalom 1-1 példany
- jogszabalygydjtemény, tanlgyi-és gazdalkodasi szakirodalom 1-1 példany.

d.) audiovizualis ismerethordozok: 1-1 példany
- képes dokumentumok: oktaté filmek, természetfilmek, rajzfilmek, ifjusagi filmek, egyéb filmek,
CD-k, DVD-k
- hanghordozé dokumentumok: 1-1 példany
- magndkazettak, CD-k, hanglemezek, DVD-k

e.) Tébb éven at hasznalhaté tankonyvek

Jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény dsszes tanuldja jogosult az ingyenes tankényvellatasra. A
tankényvrendelés intézményi feladatkorben ellatott, a tankdnyvek arat a kézponti normativabél
fedezziik. A tanulok a tankényveket kapjak meg, pénzbeli ellentételezést nem.

A nevelbtestilet dont arrél, hogy mely tankényveket mindsit tébb éven at hasznalhaté tankényvnek.

Ezek kozé elsésorban az alabbiak tartoznak:

- tantargyhoz szilkséges atlaszok (foldrajzi, torténelmi)

- szotarak (idegen nyelvi, idegen szavak szotara, stb.)
A tobb éven &t hasznélhato tankdnyveket a tanuldk kotelesek jo allapotban megdrizni. Az
elhasznalédast kdvetéen a tébb éven at hasznalhatéd tankoényveket pétoljuk.

A konyvtarosi feladatokat konyvtaros tanar latja el.

Budapest, 20




ADATKEZELESI SZABALYZAT

a nemzeti kéznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. térvény 43 §. (1) bekezdése alapjan

|. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrél nyilvantartott adatok lehetnek:

név, szilletési hely és id6, allampolgarsag;
lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositdszamok;
munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok.

A munkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok az alabbiak:

o iskolai végzettség, szakképesités, erkodlcsi bizonyitvany

o munkaban eltoltstt idd, koézalkalmazofti jogviszonyba beszamithaté ido,
besorolassal kapcsolatos adatok

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

o munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra térténé megbizas

o) munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartérités

o) munkavégzés ideje, tdlmunka ideje, munkaber, illetmény, tovabba az azokat
terhel tartozés és annak jogosultja

o) szabadsag, kiadott szabadsag

o) az alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei

o az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

o az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

o a t0bbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

az alkalmazottak tekintetében az intézményvezets,
az intézményvezetd tekintetében Kézép-Pesti Tankerlileti Kozpont.

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok:

a fenntarténak
a kifizetdhelynek
hivatalb6l megkeresésre a birésagnak, a renddrségnek, az Uugyészségnek, a helyi

onkormanyzatnak, az éllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Il. A tanulék adatai

1. Az intézményben a tanuldkroél nyilvantartott adatok lehetnek:

a tanulé személyére vonatkozé adatok: neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga,

lakéhelyének (tartézkodasi helyének) cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetében
a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama, a Magyar Kéztarsasag teriletén vald
tartézkodas jogcime

a szllére, gondviselére vonatkoz6é adatok: neve, lakbhelye, tartézkodasi helye,

telefonszama;

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok lehetnek:

o) a felvétellel kapcsolatos adatok (szakértdi vélemény)

o) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, ideértve az osztalyozé és egyéb vizsgakat

o a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok

o a sajatos nevelési igényre vonatkozoé adatok

o a tanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok

o a tanulo diakigazolvanyanak sorszama

o a tanulé azonosité szama



o a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,
o a tébbi adat (mint versenyeredmények stb.) az érintett hozzajarulasaval.

2. A tanuléi adatok tovabbithatok:

ea fenntart6, a birésag, a rendérség, az Ugyészség, az énkormanyzat, az allamigazgatasi szerv
és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

ea sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitél a
nevelési-oktatasi intézménynek és vissza

eaz iskola-elékeszitéssel, iskolaba lépéshez szikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szllbének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, a sajat iskolanak, a befogadé iskolanak.

ea magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyban
tanitoknak, neveléknek, a nevelétestuletnek, a szulének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzéjének.

ea diakigazolvany — jogszabalyban meghatérozott — kezelbje részére a diakigazolvany
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat

ea tanuléazonositd a szillének, a tanuldéazonositdt kezeld munkatarsnak

ea gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza.

saz egeszséglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanulé
egészséglgyi allapotanak megallapitasa céljabdl.

ea csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

ea tankdnyvforgalmazoékhoz, a kiilén térvényben meghatarozott kdrben és célbdl.

3. A kedvezményekre valé igényjogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezmények igényjogosultsagi elbirdlasahoz szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

lil. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kdtelezettség

A pedagogust, a nevelbtanart és gyermekfeligyelét (a tovabbiakban pedagégus) hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuléval, szildvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatdl, és annak megszilinése utan, hataridé nélkol fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanuld szllléjével minden, a gyermekével osszefiggd adat kdzélhetd,
kivéve, ha az adat k6zlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulé érdekét. Az adat
kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sllyosan a gyermek, tanulé érdekét, ha olyan kérlilményre
(magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlddését gatolia vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése szul6i magatartasra,
kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestileti értekezleteken a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti a gyermek, a tanuld fejlddésével, értekelésével, mindsitésével osszefiiggd
megbeszélésekre. A titoktartasi kételezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelétestilet
iilésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskort esetén a szilé irasban felmentést adhat.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
azokra az esetekre, amikor:

e a gyermekek, tanulok adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbél tovabbitja az intézmény



e a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagadgiai céld habilitaciés és rehabilitacios feladatok
ellatasahoz, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasahoz, iskola-egészségiigyi ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

eaz iskola vagy a kollégium, a médszertani intézmény vezettjének a megitélése szerint a
gyermek, a kiskor( tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kerdl.
llyen esetben a gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni kell. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szilkséges

eaz intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezmenyekkel, kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kételezé nyilvantartasok vezetése
céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétotten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Adattovabbitasra az intézmeény intézményvezettja és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala
meghatalmazott intézményegység vezett vagy mas kdzalkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgéltatdas esetén a tanulét, a szil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgéltatasban val6 részvétel nem kotelezd. A tanulénak az 6nkéntes adatszolgaltatasba térténd
bevonasdhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

5. Az adatok statisztikai céli felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek, tanuldék jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de személyazonositasra alkalmatian méodon kell azokat atadni.

IV. A kozoktatas informacioés rendszere
1. Kézponti nyilvantartas

A kozoktatas informacids rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza.
A kdzoktatas informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

1. Kozalkalmazotti nyilvantartas

A Kbdzoktatasi Informaciés iroda annak, akit pedagogus munkakérben, illetve nevelé-oktaté munkat
kozvetlenil segitdé alkalmazotti munkakoérben, pedagégiai eléadé vagy pedagégiai szakértd
munkakérben foglalkoztat az intézmény, azonosité szamot ad.

A kozoktatas informacids rendszere (KIR) tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonositdé szammal
rendelkeznek.

A KIR nyilvantartasbél személyes adat — az érintetteken kivill — csak az egyes, foglalkoztatashoz
kapcsolddé juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére. A KIR adatot az érintett
foglalkoztatasanak megszilinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

2. Tanuléi nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacids Iroda annak, aki tanuléi jogviszonyt létesitett az intézménnyel, azonosit6
szamot ad ki.

A tanuldi nyilvantartés tartalmazza a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat, anyja
nevét, lakéhelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat és az érintett
nevelési-oktatasi intézmény adatait.



A tanuléi nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsol6do juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a szolgaltatast
nyujté, vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére.

A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott
5 évig lehet kezelni, kivéve, ha ez id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

V. A pedagdgus igazolvany

Az intézmény a pedagdgus munkakoérben (a pedagdgiai eléado és pedagoégiai szakértéi munkakorben),
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a szabadidé-szervezé munkakérben foglalkoztatottak
részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és killdi meg a munkaltatén
keresztiil a jogosult részére.

A pedagodgusigazolvany a kozoktatds informaciés rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja,
valamint az igazolvany szamat. a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatéarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szilkséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsz(inését kdévetd
5 évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat
€s a Kozoktatasi Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaba.

VI. A diakigazolvany

Az intézmény a tanuléi részére didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Kézoktatasi Informaciés Iroda
készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztlil a jogosult részére.

A diakigazolvany tartalmazza a tanulé nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvéképtelen tanuld esetén a szll6 alairasat. A didkigazolvany
tartalmazza tovabba a tanulé fényképét, azonosité szamat, az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéséhez szlikséges
adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitbje az adatokat kezelheti az igazolvany érvényességének megsz(inését
kéivetd 5 évig.

Az adatkezelés kizardlagosan a diakigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacios Irodaval térténé egyeztetését foglalja magaban.

Kesziilt: 2017.

Hegyiné Honyek Katalin
intézményvezetd
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