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|. Bevezetés

A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes
Gybgypedagogiai Mobdszertani Intézménye és Kollégiuma belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az intézmény fenntartja a Kozép-Pesti Tankerlleti Kozpont.

Jelen szervezeti és mikédési szabalyzatot a jelenleg hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen, valamint a helyi sajatossagok beépitésével készlilt.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényekbe, mas jogszabalyokba foglalt jogi
magatartasok hatékonyan érvényesiljenek a Gyengénlaték Altalanos Iskolaja,
Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézménye és Kollégiumaban.

A dokumentum meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a belsé és kils6é kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal
mas hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Az
SZMSZ-t a féigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan k6zzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

2. Az SZMSZ megalkotasanak jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozasi kérét alapvetéen meghatarozé jogszabalyok:

2023. évi LII. Térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol,

A nemzeti kbznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény;

Magyarorszag Alaptérvénye (2011.04.25.);

2011. évi CXIl. térveny az informacidos oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol;

2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl;

A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz6lé 1999. évi XLII. és 2011. évi XLI
térvény;

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII.
torvény;

2011. evi CXXVIII. térvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédo
egyes térvények modositasardl.

Az intézmény mikddését meghatarozo6 tovabbi jogszabalyok

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIl. térvény végrehajtasarol
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- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szél6 térvény
végrehajtasarol;

- 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol;

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valo kézremiikddés feltételeirél:

- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer
miikédtetéseérdl;

- 132/2000. (VII. 14.) kormanyrendelet A kozéplletek fellobogézasanak egyes
kérdéseir6l szolé6 kormanyrendelet

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérél

- 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
és a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozé
eljarasrend részletes szabalyairol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagbgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya és felulvizsgalati rendje:

A Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatot a térvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfeleléen felll kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben az alkaimazotti
kézbsség legalabb fele (50% plusz egy f6) irasban kéri.

Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el a Diakénkormanyzat
és a szll6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ a Kbézép-
Pesti Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté jovahagyasaval ép hatalyba és hatarozatlan
idére sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil keriil az intézmény el6zé6 SZMSZ-e. Az
SZMSZ id6beli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas uténi elfogadastol a
moédositasokig, illetve a visszavonasig.

Az SZMSZ személyi hatalya:
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, mint:

- alkalmazottak (k6znevelési foglalkoztatottak, kznevelési dolgozok)

- egyéb, munkavégzésre irdnyulé jogviszonnyal (megbizasos, 6raado)
alkalmazottak

- tanuléi jogviszonnyal rendelkezék és hozzatartozéik (szilleik, tdrvényes
képviseldjuk, csaladtagjaik)

- kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkez6 tanulok és hozzatartozoik (szileik,
torvényes képviseldjuk, csaladtagjaik)

A SZMSZ hatélya tovabba értelemszeriien kiterjed mindazokra, akik belépnek az
intézmeny terliletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, mint:
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- anevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzd felsGoktatasi
intézmények hallgatéi

- azintegralt nevelésben, oktatasban részesiilé, intézménylink szolgaltatasait
igénybe vevé gyengénlato, aliglaté gyermekek, tanuldk és kisérbik

- inkluziv kdzoktatasi intézmények pedagdgusai, pedagdgiai tanulmanyokat
folytato foiskolai/egyetemi hallgatok

- azintézmény egyéb szolgaltatasait igénybe vevé (pl. uszoda), jogviszonnyal
nem rendelkezé csoportok tagjai

- érdekl6dé latogatok

- vendégek

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa valamennyi
intézményhasznal6 feladata és kételessége, az abban foglaltak megtartasaért minden
intézményhasznalé felelésséggel tartozik.

Az SZMSZ, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok (féigazgatdi utasitasok)
eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyre nézve kételezbek.

4. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak moédja

Az intézmeény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata elérheté a www.gyengenlatok.hu
honlapon. A Szabalyzat egy (eredeti) példanya megtalalhaté a féigazgatéi irodaban.
Az intézményhasznaldk kérésére az (igyeletes vezeté az intézményben 8-16 orai
idéintervallumban rendelkezésére bocsatja azt, szilkség esetén segiti annak
értelmezését.
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Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositék

Az intézmény neve

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja,
Egységes Gydgypedagogiai

| hatarozat szama

Székhely Budapest 1147 Miskolci u 77.
| Telephely -
| Az intézmény létrehozasardl sz616 1120/1994.111/12/1 (X.27.) Fév. Kgy.

Alapitd okirat kelte

Budapest, 2012. 12. 03.

Alapité okirat szama

2289/2012 (X. 31.) Fbv. Kgy.

Az alapitas idépontja

1982.

OM azonosité szama

038426

2013. januar elsejétdl

Az intézmény megvaltozott jogallasa

Minisztériuma

Médszertani Intézménye és Kollégiuma

alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok

alapitdi jogkor gyakorléja: emberi
eréforrasok minisztere

alapité székhelye: 1054 Budapest,
Akadémia u.3.

Kdézpont

fenntarté neve: K6zép-Pesti Tankerileti

fenntarté székhelye: 1149 Budapest,
Mogyorédi Gt 21.

2. Az intézmény tevékenységei

2.1. Az intézmény kéznevelési és egyéb alapfeladata

Altalanos iskolai nevelés-
oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

alsé tagozat, felsé tagozat

1-8. évfolyamok

sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanulok
gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa
(érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos,
mozgasszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

Kollégiumi ellatas

sajatos nevelési igényl tanuldk
gyégypedagégiai nevelés-oktatasa

kollegiumi szallashelynyuijtas kbzoktatasban
tanuldk szamara

Egységes gydgypedagdgiai
moédszertani intézmény
Utazé gyogypedagogusi
halézat mlikodtetése

a latasszervi fogyatékos gyermekek, tanulék
integralt oktatasat segité modszertani kézpont
és utaz6 szakember halézat miikddtetése
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egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

Iskolai/kollégiumi kényvtar mikodtetése

Az intézmény orszagos feladatot lat el. Ures féréhely terhére fenntartéi
engedéllyel fogadhat nem latasfogyatékos, sajatos nevelési igényi, integraltan
nem nevelhetd, oktathats tanulot.

2.2, Ellathat6 vallalkozasi tevékenysége, mértéke

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

2.3. A feladatellatast szolgalo vagyon, a felette val6 rendelkezés és
hasznalat joga

Budapest XIV. keriilet 31267/98. hrsz.-U 14677 m2 terilet(i, valésagban Budapest XIV.
ker. Miskolci Ut 77. szam alatt 1évé, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képez6,
korlatozottan forgalomképes, felépitményes ingatlan hasznalata.

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

K6zép-Pesti Tankertleti Kézpont jogkoére: ingyenes hasznalati jog

Miikédtetd neve: Kézép-Pesti Tankerlleti Kézpont

Mikddtetd székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.

Vagyonértéki jogok, targyi eszkozok, (gépek, berendezések, felszerelések jarmiivek)
hasznalata leltar szerint.

A feladatellatasra szolgalé vagyonnal valé rendelkezési jogot a Févarosi
Onkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz6l6 mindenkor érvényes Onkormanyzati rendeletben szabalyozott médon és
feltételekkel a gyakorolja.

2.4. A jévahagyott pedagogiai, szakmai program szerint az évfolyamok
szama és az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam

Megnevezés Oktatas, nevelés szervezeti Evfolyamok szama Felvehetd
) Igerete maximalis létszam
Altalanos Ep intellektusu 8 évfolyam 155 16
iskola gyengénlaté/aliglatéd
tanulé oktatasa
Halmozottan sérilt 8 évfolyam

gyengénlatd/aliglatd
tanuld oktatasa

Kollégium Ep intellektusti 8 évfolyam 90 f6
gyengénlaté/aliglato és
halmozottan sérilt
gyengénlatd/aliglatéd
gyermekek kollégiumi
nevelése
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lll. Szervezeti felépités

Az intézmény jogéllasa: 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység.
Az intézmény képviseletére jogosult: Kozép-Pesti Tankerileti Kozpont, az intézmény
vezetdje, vagy az altala megbizott intézményi dolgozé.

1. A szervezeti eqységek megnevezése

A Gyengénlatok Altalanos Iskolgja, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intezménye és Kollégiuma kézds igazgatast kodzoktatasi intézmény, melynek
egységei:

o Altalanos iskola

» Egységes Gyogypedagoégiai Médszertani Intézmény (tovabbiakban EGYMI)

e Kollégium

Az altalanos iskolat, az EGYMI-t és a kollégiumot 6t évre megbizott intézményegység-
vezetdk irdnyitjak. A vezetdk munkajat iskolatitkarok, miikddési koordinator segiti.

10
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Szervezeti és Miitk6dési Szabalyzat 2025

1.1. Az intézmény vezetGi, a vezetSk kézotti feladatmegosztas és a hataskorok
atruhazasa

1.1.1. A féigazgatd
Az intézmény vezetbjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

A koznevelési féigazgatéi megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogkort a tankeruleti igazgaté javaslatara a kdznevelésért felelés miniszter
gyakorolja.

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje a féigazgato, aki vezetdi tevékenységét
a féigazgaté-helyettes és az intézményegység-vezetdk kézremiikodésével latja el.

A fbigazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas -ellatasaval megbizott
kézalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikédéséért, gazdalkodasért,
onallé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény esetében a miikodtetével
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért.

gyakorolia a Kdzép-Pesti Tankerlleti Kdzpont altal atruhazott munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dént az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

a tanuldk beiskolazasi (gyeiben kapcsolattartas a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat Székhelyintézményi Szakértéi Bizottsaggal

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje (féigazgato) felel

a pedagdégiai munkaért,

a nevelGtestllet vezetéséért,

a nevelStestilet jogkdrébe tartozd doéntések elokészitéséért, végrehaijtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ali6 érdek-képviseleti szervekkel
és a diakénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfelels
egyuttmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezéséért,

felelése a honlap miikddtetésének,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé eves
teljesitményértékeléséért,

12
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o elkésziti az intézményi beszerzésekhez szikséges dokumentumokat,
szamontartja azok hivatali utjat,
iranyitja az iskolatitkar KIR3-mal kapcsolatos feladatait,

e a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és
betartatasaert.

Az intézmény vezetbje a pedagodgiai munkaért valo feleléssége kérében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

A féigazgato:

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

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A féigazgaté kizarolagos hataskérébe tartozik:

- felel6sség az ingatlan célszerli hasznalataért, az intézményeikben elhelyezett
ingdsagok, berendezések, felszerelések megérzéséért, azok rendeltetésszeri
felhasznalasanak biztositasaért

- a Kozeép-Pesti Tankerileti Kézpont rendelete szerint atruhazott hataskdrben
munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A féigazgatd gyakorolja az alabbi munkaltatéi jogokat:

— teliesitmény értékelésével és az annak alapjan térténd, az illetményeltérités
szazalékos meértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogok:;

— atankeruleti kdzpont igazgatéja altal el nem latott munkaltatoi jogok kivételével
a tébbi munkaltatéi jog gyakorléja a foigazgato.

A fbigazgaté a munkaltatéi jogok kozul a hataskorébél az aldbbiakat adja le a
foigazgato-helyettesnek és az iskolai, a kollégiumi és az EGYMI intézményegység-
vezetbknek:

- a munkakéri feladatok meghatarozasa (munkakéri leiras alapjan)
- a munkaid6 felhasznalasa

- helyettesités elrendelése

- aszabadsagigények nyilvantartasa

- amunkavégzés ellenbrzése

A fbigazgato a felelésségi korbdl a kovetkezé feladatok végrehajtasat az alabbiak
szerint lattatja el:

13
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a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi feladatok kozvetlien
iranyitasaval a munkavédelmi képviselét bizza meg, melyhez munkabiztonsagi
és tlizvédelmi szakember alkalmazasat biztositjia a KPTK-an keresztiil

- a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaval a féigazgatd egyik
pedagdgust bizza meg

- a gyermekbalesetek megel6zéséhez, azok kivizsgalasahoz és a jelentési
kotelezettség teljesitéséhez a munkabiztonsagi- és tlizvédelmi szakember
segitsegét veszi igénybe, a nyilvantartdsok vezetésével és a kapcsolédd
adminisztracioval az iskolatitkart bizza meg

- a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgélatanak (iskolaorvosi vizsgalatok,
oltasok, sztl6kkel kapcsolattartas) ellatasat a Zugléi Egészségligyi Szolgélat
gyermekorvosa és véddndje végzi. Az iskolaorvos és a védéné csiitortokdonként
délelétt rendel.

- Heim Pal Gyermekkérhdz altal alkalmazott gyermekorvos kedden
délel6ttonként rendel, a kollégista gyerekeket latja el, valamint az intézmény
apolénéinek (fogaszati vizsgalatok koordinalasa, apolas) szakmai munkajat
veszi igénybe

- az egészseglgyi részleg munkajanak iranyitdsaval a féigazgatd-helyettest
bizza meg

- a latasjavitd eszk6zok tara mikodtetésének iranyitasaval az EGYMI
intézményegység-vezetét bizza meg

- aszemeszeti ellatasra szemészorvost alkalmaz

- az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgalatahoz a fenntarté kilsé

megbizottat alkalmaz

Az elvégzendd konkrét feladatokat a fdigazgato-helyettes, az intézményegység-
vezetSk és az alkalmazottak munkakdri leirasai tartalmazzak.

A féigazgaté vezetSi munkajat

- fdigazgatod-helyettes

- aziskolai intézményegység-vezetd

- a kollégiumi intézményegység-vezet
- az EGYMI intézményegység-vezetd

- amunkakozosség-vezetok,

- anevelbtestiilet segiti.

A fbigazgaté a jogszabalyban el6irt egyeztetési kételezettségének eleget tesz. A
diakbnkormanyzattal, érdekvédelmi szervezetekkel egyiittmUikodik.

A féigazgaté munkakori leirasat a fenntarté adja ki.

A fbigazgato-helyettes
A féigazgaté-helyettes a féigazgaté kézvetlen munkatarsa.
A féigazgato-helyettes feladatai kiilénésen

o segiti a féigazgaté munkajat,
e iranyitia az egészségiigyi dolgozok munkajat,

14
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irényitja az iskolapszicholégusok munkajat,

irdnyitja a gyermekvédelmi munkat,

meghatarozza a hataskorébe tartozé dolgozék munkakori feladatait,
gyakorolja a féigazgaté altal raruhazott munkaltatéi jogokat

feladata az intézményegységek egyittmiikodésének segitése,
felelése az intézmény palyazatainak,

tamogatja a Pedagégiai Program megvaldsitasat

Operativ feladatok

megismerteti az tjonnan belépd pedagégusokat az alapvetd intézményi
dokumentumokkal (PP, SZMSZ, Hazirend, Pedagogusok etikai kodexe),
segiti mentoraikat,

reszt vesz az intézményi munkaterv felépitésében, a szakmai
alapdokumentumok készitésében, médositasaban, ennek elésegitse
érdekében koveti a jogszabalyi valtozasokat, szlikség szerint jelzi a
dokumentumok valtoztatasanak idépontjat,

részt vesz a pedagogusok tovabbképzésének tervezésében,

részt vesz a szakmai konferencidk, rendezvények tervezésében,
lebonyolitasaban,

részt vesz a nevel6testiilet jogkoérébe tartozé déntések elékészitésében
az intezmeény belsé kommunikacidés rendszere szerint tovabbitja a
sziikséges ismereteket a bels6 partnerek felé,

intézmeényi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat,

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

felelése a csaladi napoknak/hétvégéknek,

munkaterv alapjan hazi tovabbképzéseket szervez,

el6késziti, nyilvantartja az intézmény altal benyljtandé palyazatokat,
segiti megvalosulasukat,

a fbéigazgatéval egyittmikddve felelés az intézmény szakmai
programjainak, konferenciainak megvalésitasaért,

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

beszamoldkat, szakmai anyagokat készit a pedagogiai munka
értékeléséhez,

az éves Munkatervhez csatolt ellendrzési tervének alapjan az
intézményegységekben a vezetbtarsakkal egyeztetve ellenériz, értékel,
segiti a munkajat

Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer - KRETA
intézményi fellletének felel6se,

tavollét esetén a féigazgato6 teljes hataskorben térténd helyettesitése
elkésziti, és a féigazgatoval egyezteti a tantargyfelosztast és az
Orarendet

tilmunka elszamolast, a helyettesités elszamolasat, valtozobér
elszamolast elkésziti

ellen6rzi az iskola és a kollégium kdznevelési alkalmazottainak jelenléti
ivét, vezeti a szabadsagnyilvantartasaikat
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e figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket,

» vegzi a rendkivili vizsgakkal (javitd-, osztalyozdvizsga) kapcsolatos
szervezeési, irdnyitasi feladatokat,

o reszvétel a pedagogusminosﬂem eljarasokban, a
teliesitményértekelésekben és intézményi o6nértékelési folyamatok
lebonyolitasaban,

» fbigazgatoval kézbsen szervezi a tantestileti rendezvényeket.

1.1.2. Az iskolai intézményegység-vezetd a figazgatéd kézvetien munkatarsa

Az iskolai intézményegység-vezeté feladatai killondsen:

az iskolai nevel6-oktaté munka iranyitasa

az altalanos iskolai intézményegység iranyitasa

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

egyuttmlkodés a kollégiumi  intézményegység-vezetével, az EGYMI
intézményegység-vezetével

az iskolai pedagégusok mindennapi munkéjanak segitése, ellenérzése,
értékelése

részvétel a pedagégusminésitési eljarasokban, a teljesitményértékelésekben
és intézményi dnértékelési folyamatok lebonyolitasaban

javaslatot tesz a szakmai, pedagégiai munka fejlesztésére

Operativ feladatkorok:

egyuttmukodlk a féigazgatoval és a féigazgato-helyettessel a tantargyfelosztas
és az orarend elkészitésében

szervezi és 6sszehangolja a tandran kivili foglalkozasokat, kilonds tekintettel
a tanuldi terhelésre (habilitacios-rehabilitaciés foglalkozasok, felzarkoztatas és
tehetséggondozas, szakkorok)

elkésziti az 6rak helyettesitési rendjét,

vezeti az iskolai dokumentaci6t, ellenérzi az osztalyfénskok, szaktanarok
kételezo dokumentaciéjét

tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi a KRETA naplét az iskolai
mtezmenyegyseg tekintetében,

végzi a felllvizsgaiatokkal kapcsolatos feladatokat

iranyitja a palyavalasztasi munkat

iranyita a gy6gypedagdgiai asszisztensek munkajat, Szervezi a
munkaiddbeosztasukat, elkésziti a munkaidé-nyilvantartasukat tartalmazé
dokumentumokat, vezeti azokat

koordinalja a taneszkdz- és tankonyvellatast, biztositja a tanuldk egyéni igényei
szerinti nagyitott/tapinthatd taneszkdzéket

eldkésziti az iskolai értekezleteket, a sziil6i értekezleteket

iranyitja a kdnyvtaros munkajat

segiti az iskolai szakmai munkakozosségek munkajat

ellatja a gyakorléiskolai feladatkérhdz kapcsolédé szervezési feladatokat
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segiti a munka-, baleset-tlizvédelmii munkat az informacidk tovabbitasaval, a
tanuldk rendszeres munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatdsanak szervezésével
az iskola szakmai mik&dtetéséhez, a tanuldk szinvonalas ellatasahoz igénybe
veszi a konyvtar, szolgaltatasait

a kiépult és kiéplldé kulsé kapcsolatrendszerbd! fakadé szakmai programok
(konferenciak, szakmai napok) tervezése és lebonyolitasa egyittmiikédve a
féigazgatoval

a nevelbtestlleti értekezietekre beszamolét készit, félévkor és tanév végén az
intézmény pedagdgiai munkajanak atfogé értékeléséhez szakmai anyagot ir
részt vesz a pedagégusminésitési eljarasokban

figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatot ir

klldetése az intézmény és a gyengénlatas tarsadalmi megismertetése, ehhez
alkaimat, programot tervez

1.1.3. Az EGYMI intézményegység-vezet6 a féigazgato kozvetlen munkatarsa

Az EGYMI intézményegység-vezetd feladatai kuilondsen:

az egyuttnevelésben, oktatasban részesiilé gyengénlatd, aliglaté gyermekek,
tanulok gyogypedagogiai megsegitésének szervezése

az egylttnevelésben részt vevd tdbbségi intézmények pedagdgusainak
gyogypedagodgiai megsegitése

az egységes gydgypedagdgiai moédszertani intézmény munkajanak fejlesztése,
iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése, értékelése (mindsitések készitéséhez,
jutalmazasra javaslat, stb.)

az EGYMI gyogypedagdgusait érinté gyakorléiskolai feladatok tervezése,
szervezése

egyuttmiikédés az intézményegység-vezettkkel

részvétel a pedagogusminésitési eljarasokban, a teljesitményértékelésekben
és intéezményi 6nértékelési folyamatok lebonyolitasaban

Operativ feladatkorok:

specidlis eszkéztar iranyitasa, a latasjavitd, optikai, elektronikai eszkézokkel
valé ellatas és az eszkdzkolcsdnzd miikddtetése

az EGYMI éves munkatervének elkészitése

a dokumentacio vezetése, vezetésének iranyitasa (kartonok, fejlesztési tervek,
nyilvantartasok, stb.)

tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi a KRETA naplét az EGYMI
intézményegység tekintetében,

A EGYMI specialis fejlesztéjaték-kolcsonzé mikodésének iranyitasa
gondoskodas a gybégypedagodgiai tanacsadasrol (szulék, inkluziv intézmények,
tanuldk, hallgatdk), a fejlesztésrél (egyéni és kiscsoportos), valamint az utazé
gyogypedagodgusi haldézat miikddtetésérdl

a gyakoridiskolai feladatkérhéz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasa

az ,partnerhalézat” mikddtetése és bdvitése, a tovabbi kapcsolattartas és a
szakmai egyuttmiikddés biztositasa

hazi tovabbképzések tartalmi tervezése, segitségnyljtds a szervezésben,
lebonyolitasban
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a kiépult és kiéplld kiilsé kapcsolatrendszerbél fakadd szakmai programok
(konferenciak, szakmai napok) tervezése és lebonyolitasa egyuttmiikédve a
féigazgatéval

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

1.1.4. A kollégiumi intézményegység-vezeté a fdigazgatd kozvetlen munkatarsa

A kollégiumi intézményegység-vezet6 feladatai kiildndsen:

iranyitja a kollégiumi ellatast igényld, ép intellektust gyengénlato, aliglato,
valamint a halmozottan sérilt gyengénlato, aliglaté tanuldk kollégiumat
egyuttmikdédik az intézményegység-vezettkkel

a kollégium szakmai m(ikodtetéséhez, a tanuldk szinvonalas ellatasahoz
igénybe veheti a kdnyvtar szolgaltatasait

iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumi nevelétanarok, kollégiumi
gyogypedagogiai asszisztensek munkajat

részvétel a pedagégusmindsitési eljarasokban, a teliesitményértékelésekben
és intézményi dnértékelési folyamatok lebonyolitasaban

Operativ feladatkdrok:

iranyitja a kollégiumi nevelési és gondozasi tevékenységet

segiti a nevelési munkakozosség munkajat

szakmailag iranyitja a kollégiumi gyégypedagdgiai asszisztensek
munkacsoportjat

elkésziti a kollégiumi munkabeosztast, ideértve a tanitas nélkili
munkanapokat, sziineteket is

szervezi a hétvégi, tarsintézményben miikédé tgyelettel kapcsolatos
feladatokat

gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl,

vezeti, ellendrzi a kollégiumi munkaval kapcsolatos adminisztraciot
kapcsolatot apol a bentlaké tanulok sziileivel, gondviseldivel, jogi képviselsivel
ellatja a gyakorldiskolai feladatkérhéz kapcsolodd szervezési feladatokat
iranyitja az iskolai/kollégiumi jatékkélcsénzé miikodését

tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi a KRETA naplét a kollégiumi
intézményegység tekintetében,

egyuttmiikédik az egyittnevelésben résztvevé tanulok megsegitésével
kapcsolatos feladatainak ellatasaban az EGYMI intézményegység-vezetével
a nevel6testileti értekezletekre beszamolot készit, a tanév végén az
intézmeény pedagogiai munkajanak atfogé értékeléséhez szakmai anyagot ir.

1.1.5. Az Intézményi vezetség

Az intézményben a féigazgaté munkéjat az Intézményi vezetdség segiti.

Az intézményi vezetéség részt vesz:
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az intézmeényi arculattervezésben, meghatarozasaban, a stratégiai
tervezésében

intézményi alapdokumentumok véleményezésében

a vezetbk és az egyes szakmai teriiletek feleléseinek beszamolbi alapjan a
tovabbi szakmai fejlesztés meghatarozasaban

javaslattétellel az éves munkaterv 6sszeallitasaban

a pedagoégusminésitési eljarasokban, a teljesitményértékelésekben és az
intézmeényi dnértékelési folyamatok lebonyolitasaban.

Az Intézményi vezetdség tagjai:

a féigazgaté

a féigazgatd-helyettes

az EGYMI intézményegység-vezet6d

az iskolai intézményegység-vezetd

a kollégiumi intézményegyseég-vezetd

az intézményben mindenkor miikddé szakmai munkakdzésségek vezetéi

a Diakdnkormanyzatot segit6 tanar

meghivottként a Sziil6i szervezet elndke és a Didkénkormanyzatot képvisel6
tanulo.

Az Intézményi vezetoség miikodése:

az éves munkatervben régzitett iddpontokban (havonta) tanacskozik
rendkivili idépontban is 6sszehivhatd, ha a féigazgatd vagy az allando tagok
1/3-a kéri '

a féigazgatd a tanacs megbeszéléseirél tanévenként Ujra kezd6do6
sorszammal feljegyzés készit.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

Az intézményben a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

A vezetbk értékelése az alabbiak szerint torténik:

a féigazgatét a fenntarto,
a féigazgato-helyettest és intézményegység-vezetoket a féigazgatd értékeli.

A pedagdgusok teljesitményértékelési folyamataban részt vesznek:

féigazgatd
féigazgato-helyettes
intézményegység-vezetdk
munkakézdsség-vezetok.

1.1.6. A vezetdk helyettesitési rendje

A féigazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld és/vagy a
kizarolagos hataskdrében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével
— teljes felelésséggel a féigazgato-helyettes helyettesiti. A féigazgaté tartds tavolléte
esetén a fdigazgaté-helyettes gyakorolia a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskordket is. Tartds tavollétnek minésil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.
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Sor- féigazgaté féigazgato- iskolai EGYMI kollégiumi
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1.2. Gazdalkodasi és miikodtetési helyzet

Intézménylnk gazdalkodasi feladatait 2017. januar 1-jétél a miikddtetéssel egyitt a
Kozép-Pesti Tankerlleti Kozpont latja el. Az egyes pénzigyi, gazdasagi, munkaligyi
feladatok ellatasat a Kozép-Pesti Tankeruleti Kézpont és a Magyar Allamkincstar

végzi.

1.2.1. Az intézményben gazdasagi és miikddési feladatot ellaté alkalmazottakat
iranyit6, adminisztraciés munkat ellaté munkatarsak f6bb feladatai:

Mik6dtetési koordinator:

Altalanos feladatok: leltarozés, selejtezés szervezése, iranyitasa, dsszekétodi
feladatok minden gazdasagi, pénzligyi, munkaiigyi és technikai témakérben, a
munkavégzés soran keletkezett bizonylatok megérzése, irattarozasa, a KPTK
referensei altal adott utasitasok végrehajtasa;

Munkalgyi feladatok: jogviszony kinevezés, megsziintetés elékészitése, folyd
gyek rendezése. Tamogatja a tUlmunka elszamolas és a helyettesités
elszamolasanak elkészitését.

Kapcsolatot tart e-mailben és telefonon a fenntartdé munkatarsaival
mikodtetéssel, beszerzéssel és személyugyi kérdésekkel kapcsolatosan.
Kezeli a KPTK hibabejelent6 feltletét (TRACS).

Feladata a leltarozas, selejtezés szervezése, iranyitasa.

Iranyitja, szervezi és elldtia a hatdskorébe rendelt kéznevelési (technikai)
dolgozok munkajat. Gondoskodik a munkaidSbeosztasukrél, esetleges
helyettesitésiikrél, ellenérzi a munkaidé nyilvantartast.

Felosztja, és kijeldli a technikai dolgoz6k munkateriileteit és munkafeladatait.
Ellen6rzi az alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és munkarendjének
betartasat.
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Hetente és sziikség szerint ellenérzi a gondnokkal az épllet allagat és a
takaritas minéségét. Sziikség esetén az ezzel kapcsolatos feladatokat kiosztja,
és elvégzését ellenérzi.

Ellenérzi és segiti a technikai dolgozékkal és miikdodtetéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatok elvégzését.

A fenntarté altal kért miikodtetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat a
megadott formaban és hataridére elkésziti.

Helyiseg és egyéb bérleti szerz6déseket elkésziti a megadott
formanyomtatvanyban, nyilvantartja, a beérkezé szamlakat a fenntarté felé
tovabbitja.

Elkésziti a technikai dolgozok munkaidd nyilvantartasahoz szikséges
dokumentaciokat.

Vezeti a munkatarsak tavoliétét, errél nyilvantartast készit és tovabbit a
fenntart6 felé.

Intézi a kollégak szabadsagolasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, probléma esetén tajékoztatja a féigazgatét.
Részt vesz a statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitésében.

Kozlizemi 6raallasok (fényképek) fenntartd felé tovabbitasat végzi havonta,
illetve a fenntart6 utasitasanak megfeleléen.

Iskolatitkar, gazdasagi (igyintéz6 tavollétében helyettesiti 6t.

Elvégzi mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakdrének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala
kijelblt vezeté megbizza.

A feladatai végrehajtasa soran térekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére. - Munkaja soran
harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell toérekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Koteles megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjak
az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Gazdasagi dolgozé:

Segiti a technikai dolgozék munkajat a megrendelések elkészitésében
(arajanlatok  kérése, Osszehasonlitasa, kotelezettségvallalasok  és
utalvanyrendeletek elkészitése).

Mlkodtetéssel, utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos szamlak lgyintézése: a
beérkezb6 szamlakat nyilvantartasba veszi, elokésziti a szamlakat a fenntartoé
felé torténd tovabbitasra.

Tisztitdszerek nyilvantartasat elkésziti, vezeti és ellenérzi.

Vezeti az elektronikus postazasi rendszert.

Atveszi a postan érkezett iskolai kiildeményeket.

Kézbesiti a fenntarté és az intézmény kdzott a killdeményeket.

Oktatashoz sziikséges eszkdzok, alapanyagok beszerzésében kdzremiikodik.
Részt vesz a leltarba vétel, a leltarozas, selejtezés szervezésében,
lebonyolitasaban.
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Elvégzi mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakoérének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala
kijelolt vezeté megbizza.

A feladatai végrehajtasa soran térekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell térekednie az
intézmény mas dolgozéival.

Koteles meg6brizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak min&sitett titkot.

A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetsjének
felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak
az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Gondnok:

A koznevelési dolgozok munkdjanak szervezése, az intézmény zavartalan
mikddése érdekében az intézmény egész épliletének, berendezési és
felszerelési targyainak dllaganak és allapotanak figyelemmel kisérése,
gondoskodas a megfelel6 és biztonsagos miikédésrol.

A gondnok iranyitja az uszoda Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont eldirasainak
megfeleltetését.

Gondoskodik a gépjarmlivek jogszabalyi eléirasok szerinti lizemeltetésérsl.
Felosztja, és kijeloli a technikai dolgozdk munkateriileteit és munkafeladatait.
Ellenérzi a takariték és a miiszaki dolgozék munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat.

Hetente és szilkség szerint ellenérzi a koordinatorral az épiilet allagat és a
takaritas minéségét. Sziikség esetén az ezzel kapcsolatos feladatokat kiosztja,
és elvégzését ellenérzi.

Iskolatitkar:

Az iskolatitkar tevékenységébél adedo feladatok:

Az iskolatitkar az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat
latja el:

Végzi az iktatast, a levelezést, postazast, figyelemmel kiséri az ugyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridék betartasat.
El6késziti a postai kildemények, levelek, kérlevelek, hatarozatok
dokumentumait.
Eliatja a telefonligyeletet.
Részt vesz a statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitésében.
Vegzi a tankételezettséggel kapcsolatos ligyeket:
o Vezeti a tanul6i beirast, tanuléi nyilvantartast elektronikus és nyomtatott
formaban is.
o Kobzremiikodik a statisztikak elkészitésében és régzitésében, valamint a
KIR rendszer adatokkal torténé feltéltésében, kezelésében.
Naponta nyomon kéveti és naponta tdbbszér is ellenérzi az intézmeény
elektronikus levelezését, amennyiben sziikséges, az e-mailt tovabbitja a
féigazgato, vagy a vezetdség felé.
Gondoskodik az oktatashoz szikséges nyomtatvanyok Osszeallitasarol,
megrendelésérol.
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o Vezeti a KIR Személyi Nyilvantartas munkatarsakra és tanuldkra vonatkozé

fellleteit.

Kapcsolatot tart tanuldkkal, szulékkel.

Segiti a megvaltozott munkaképesség(i alkaimazottak munkajat.

Koordinator tavollétében helyettesiti 6t.

Elvégzi mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a

munkakdérének megfelelé feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala

kijeldlt vezetd megbizza.

o A feladatai végrehajtasa soran térekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

¢ Munkaja soran harmonikus, korrekt egyltimiikédésre kell térekednie az
intézmény mas dolgozéival.

o Koteles megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

o A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak
az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

1.3. Pedagégusok kozosségei

1.3.1 A nevelétestiilet

A nevelbtestilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozé szerve.

Az éves Munkatervben meghatarozott nevelGtestileti értekezleteken tul
neveldtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:

— aféigazgatd, az intézményegység-vezetdk kezdeményezik
— a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak

— az intézményi tanacs, az iskolai, szulbi szervezet, a diakdnkormanyzat
kezdeményezésére.

A nevelbtestiilet:

a nevelési-oktatasi intézményben kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagégus-munkakérben, a fels6foki végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatod
munkat kézvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége.

A nevel6testiilet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kéznevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban dolgozé kollégak a nevelbtestiilet jogkéréhez tartozé tigyekben — a
tanulékkal kapcsolatos pontokba tartozd (igyek kivételével — nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A nevel6testiilet a dontések meghozatalakor figyelembe veszi a pedagdégiai munkat
segité alkalmazottak javaslatait (kollégiumi gyoégypedagdgiai asszisztensek,
gyogypedagdgiai asszisztensek, apoldk, iskolatitkar, rendszergazda).
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A nevelbtestillet a dontéseit az értekezleteken — a killén szabalyozott eseteket kivéve,
mint a féigazgatéi palyazattal ¢sszefiiggd déntés — nyilt szavazassal, egyszerl
szot6bbséggel hozza meg. Dontésképes a nevelétestilet, ha tagjainak 50%-a+1 6
jelen van.

A nevel6testilet dontési jogkorébdl kulon alkalmanként létrehozott bizottsagra ruhazza
at a tanulok fegyelmi (igyeiben vald dontést.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

A nevelStestillet, a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldéntésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatia a szakmai munkakdzdsségre, az
iskolaszékre vagy a didkénkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelotestlletet tajékoztatni kételes - a nevelétestilet altal meghatarozott
idokozonként és moédon - azokrol az Ugyekrdl, amelyekben a nevelétestilet
megbizasabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevel6testilet meghatarozza miikodésének és déntéshozatalanak rendjét.
A nevelbtestiilet véleményét
a) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt,
c) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasénak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
e) klloén jogszabalyban meghatarozott ligyekben
ki kell kerni.

A nevel6testiilet véleményezé és javaslattevd jogkore kiterjed az alabbiakra:

- a habilitaciés, rehabilitacids foglalkozasok meghatarozasa

- atanitand6 idegen nyelvek meghatarozasa

- szakkoérok meghatarozasa

- pedagogusok tovabbképzése

- aziskola koltségvetésében rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok
tervezése, felhasznalasa

- a Diakénkormanyzat Szervezeti és MUikédési Szabalyzata

- az egyes szakmai feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasa az
értekezleteken: féigazgato, intézményegység-vezetok, munkakdzdsség-
vezetok, kdnyvtar, egészséguigy, specidlis eszkdztari ellatas

- kiildn jogszabalyokban meghatarozott (igyek.

Az intézmeny pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, éves munkatervét a féigazgato a
nevelStestulet bevonasaval késziti el. A hazirendet az intézmény nevelStestilete
fogadja el.

A nevelbtestileti értekezietek formait a Pedagégiai Program alapjan készilt éves
Munkaterv tartalmazza.
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1.3.2. A szakmai munkak6zésségek

Az intézményben miikddd szakmai munkakdzdsségek segitséget nydjtanak a szakmai
modszertani  kérdésekben, belsé tovabbképzéseket szerveznek, valamint
javaslataikkal tamogatjak az intézményben foly6é nevel6 és oktaté munka tervezését,
szervezesét, ellenbrzését.

A szakmai munkak6zosségek vezet6i az éves terv szerint részt vesznek a szakmai
munka belsd ellenérzésében akkor is, ha a feladatra felkért tagja — elsésorban a
munkakdzosség-vezetd - nem szerepel az orszagos szakértéi névjegyzéken. A
munkakdzdsségek gondoskodnak a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl. A munkakozosség-vezetdk véleményezik a pedagdgus szakmai
dokumentumait.

A szakmai munkako6zosségek dontenek a szakteriiletiikon:

- a nevelbtestilet altal atruhazott kérdésekben

- az éves munkaterviikrél

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol

- akotelezd iskolai szintli tanulmanyi kirandulasok helyszineird| és
programjairol.

A szakmai munkako6z6sségek véleményezik:

- a Pedagdgiai Programot, a helyi tantervet

- atankényvek, taneszkdzok, a specialis latasjavité és egyéb tanulasi
segédeszkozok korét

- a pedagobgiai munka eredményességét

A szakmai munkakozosségek javaslatot tesznek:

- apedagogiai munka tovabbfejlesztésére
- apedagégusok tovabbképzésének szakterileteire

A szakmai munkak6zosségek munkaformai:

- 0Onall6é vagy mas munkakozosséggel kozos értekezletek, esetenként kiilsé
elbéadéval

- bemutaté 6rak, foglalkozasok — kiilsé latogatok szamara is

- belsé tovabbképzés

- szélesebb korl szakmai ismeretszerzés céljabdl kiilsé latogatasok
szervezése.

A nevelébtestiilet altal a szakmai munkakdzésségekre atruhazott jogkorok:

- aszakmai munkakézOsség megsziintetése

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa**!
- atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa**

- atanuldk fegyelmi lgyeiben valé dontés

!'* *= A7 6raadé tanarnak is van szavazati joga
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- a nevel6testilet képviseletekor szakmai kérdésekben eljard pedagbégus
kivalasztasa
- Jogszabdlyban meghatarozott mas lgyek.

A szakmai munkakdzosségek tagjai, egyéni vallalas alapjan szervezik az intézményi
tanulmanyi és egyéb versenyeket, az {innepélyeket, a hagyomanyapolashoz
kapcsolodo és egyéb rendezvényeket. Az egyes feladatokat vallald felelésok nevét az
éves intézményi munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek folyamatosan tajekoztatidk az  érintett
intézmeényegység-vezetdt, szilkség szerint bevonjak a munkafolyamatokba.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakézosségek miikédnek:

- alsds munkakdzisség

- fels6s munkak6zésség

- specialis munkakdzdsség (halmozottan sériiltek osztalyainak tanarai)

- testnevelési munkakozosség

- nevelési munkak6zdsség (nevelbtanarok kézéssége)

- informatikai munkak6z6sség

- integraciot segitd gyogypedagogusok munkakdzéssége (intézménykozi)
- napkdzis munkakdzisség

A munkakézosség-vezetdk kiemelt feladatait kiilon munkakéri leiras tartalmazza.

1.4. Nevelé-oktaté munkat segit6 alkalmazottak kdzosségei

A nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak kore:

- iskolai gyégypedagogiai asszisztensek

- kollégiumi gydgypedagdgiai asszisztensek
- aszemész szakorvos

- apolék

- rendszergazda

- iskolatitkar, EGYMI/kollégiumi titkar

Az iskolai munkat segité gyégypedagdgiai asszisztensek az iskolai intézményegység-
vezetl iranyitasaval, a pedagogusok szakmai kéréseinek alapjan végzik munkajukat.
Részt vesznek a tanulék feliigyeletével é&s gondozasaval kapcsolatos
tevekenységekben (reggeli és délutani Ugyelet, alkalmanként étkeztetés,
egeszségligyi ellatas; stb.) a tandran, foglalkozasokon a pedagbgus iranyitasaval
egyeni segitségnyujtas, valamint feladatuk a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges
sokszorositasi stb. munka.

A kollegiumi gyogypedagégiai asszisztensek a tanuldkkal kapcsolatos nevelési és
gondozasi tevekenységeket végzik, éjszakai ligyeletet tartanak a kollégiumban.

A szemész szakorvos elldtja az intézmény tanuléit, valamint az integralt nevelésben,
oktatasban részesilé gyengénlato, aliglaté gyermekek, tanulék, fiatalok szemészeti
vizsgalatat, az optikai eszkézok javaslasat és felirasat. Segiti a méltanyossagi
kérelmek beadasat. Ellenérzi az optikai segédeszkdzok hasznalatat, szlikség esetén
seqiti az Oj eszkdz beszerzését. A szemész szakorvos rendszeres kapcsolatot tart a
pedagogusokkal a gyermekek ellatasaval dsszefiiggésben.
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Az apoldk segitik a gyermekorvos munkajat, valtozé beosztasban (nappal és éjszaka)
gondoskodnak a gyermekek gyégyszerrel valé ellatasardl, szervezik a vizsgalatokat.
Ellatjdk a beteg tanuiékat, és gondoskodnak a sziilbk megfelelé tajékoztatasarol.
Szervezik az iskolafogaszati ellatast, egyuttmikédve a kerlleti iskolafogaszattal.

A nevel6, oktatd munkat segité alkalmazottak munkakéri feladatait munkakéri leiras
tartalmazza.

1.5. Kiils6é munkatarsak

Az intézmény kilsé munkatarsai hatarozott idejli megbizasi szerz6dés alapjan
dolgoznak. Létszamuk a tankeruleti oktataspolitikai, illetve a helyi pedagoégiai feladatok
fuggvényében valtozik. A kilsé munkatarsak a féigazgaid és a szakmai teriletekért
felelés vezetdk iranyitasa mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt vesznek a
feladataikat érint6 munkamegbeszéléseken.

1.6. Tanuldk kozosségei

A tanuldi kdzdsségek leirasa a Pedagdgiai Programban is szerepel.
Jellemz6 tanuléi kbz6sségek:

- osztalykézosségek (tanitasi érakon, csoportbontasban, nem kételezé tanérai
foglalkozasokon és a délutani foglalkozasokon)

- kollégiumi csoportok (kislany, nagylany, kisfit, nagyfiu, az iskolai tagozattdl
fuggetlen)

- szakkori csoportok

- diaksportkdri csoportok, melyek tevékenységét a Gyengénlatd Diadkok
Sportegyesiilete koordinalja

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

- integralt 6vodasok, iskolasok csoportjai (tanuléi jogviszony nélkull)

- Diakénkormanyzat

A csoportok kialakitasa, a mikédési feltételeinek biztositasa tanévenként valtozéan
térténik, kivéve a Diakénkormanyzat miikédését.

1.7. A Diakénkormanyzat miikodése

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

A Diakonkormanyzat munkajat a feladattal megbizott tanar segiti, aki egyben biztositja
a féigazgatdval vald folyamatos kapcsolattartast.

A Diadkdénkorméanyzat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikédéseérél,

b) a Diakonkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardél,
¢) hataskorei gyakorlasardl,

d) egy tanitas nélkili munkanap (diaknap) programjaroél,

e) az iskolai, kollégiumi Diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl
és miikédtetésérdol.
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A Diakénkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokdz6sség fogadja el, és a
nevelbtestilet hagyja jova.

A Diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

a) a tanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzé, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kényvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasahoz kell kikérni.

A Diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola,
a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola, a
kollégium mikodését.

A diakok jogainak érvényesitését, a véleménynyilvanitast teszi lehetévé az évente egy
alkalommal 6sszehivand6 diakkozgy(ilés. Szervezését a diaknap kézelében a
Diakénkormanyzat végzi.

1.8. Sziil6i szervezet

Az intézményben a tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 tanuldk sziilei Sziiléi szervezetet
hoznak létre. A SzUl6i szervezet tevékenysége az iskoléra és a kollégiumra egyarant
kiterjed. A Sziil6i szervezetben osztalyonként egy valasztott képvisels segiti a tanuléi
és szill6i jogok érvényesitését.

A Szlil6i szervezet dontési jogai:
- a Szul6i szervezet létrehozasa
- sajat Szervezeti és Miikédési Szabalyzat megalkotasa
- munkatervének elkészitése és elfogadasa
- tisztségviselbinek megvalasztasa, ideértve a Szil6i szervezet képviseldjének
megvalasztasat is.

A Szul6i szervezet egyetértési jogkdre az alabbiakra terjed ki:

- azintézmény mikodési rendje (nyitvatartas)

- az intézménybe belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

- az intézmény vezetbivel és a szervezeti egységekkel valé kapcsolattartas
rendje

- akuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

- az Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

- rendszeres egészségliigyi felligyelet és ellatas rendje

A Szul6i szervezet véleményezési joga Iskolaszék hianyaban az alabbiakra terjed ki:
- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Pedagégiai Program
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A Szul6i szervezet a tanulék nagyobb csoportjat (25%) érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a féigazgatotol.

A Sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldk jogainak érvényeslilését, a pedagogiai
munka eredményességét, megvaldsitasat.

1.9. Intézményi tanacs

Az Nkt. értelmében:

.73. § (3) Az iskolaban a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a
tanuldk, a nevelbtestilet, az intézmény székhelye szerinti telepulési 6nkormanyzat,
egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébol és
a fenntartd delegaltjabdl allé intézményi tanacs hozhaté létre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesliinek, abban
az esetben az intézményi tanacsot a szllék, a nevelbtestilet és az intézmény
székhelye szerinti teleplilési 5nkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl kell létrehozni.
(5) Az intézményi tanacs a) jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon
létre, a hatésagi nyilvantartast a hivatal vezeti, b) székhelye azonos az érintett iskola
székhelyével, c) tagjait az igazgaté bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara, d) elnékének az valaszthaté meg, aki életvitelszeriien az
intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik, e) tigyrend alapjan mikodik, az
ugyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott
Ugyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az elfogadast kévetd tizenodtodik
napon megkuldi a hivatalnak jévahagyasra, f) Ugyrendjének a hivatal altal tortént
jovahagyasat kovetben az intézményi tanacsot a hivatal felveszi a hatosagi
nyilvantartasba, g) képviseletét az elnok latja el.

(7) Az intézmény igazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mikddésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikédésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté6 szamara.”

AZ intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabba a kéznevelési szerz6dés megkotése elott.”

(202/2012. EMMI rendelet 121. § (7))

2. A vezetbk és a szervezeti eqgységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1. A vezetdk és az alkalmazotti k6zosségek kdzotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézmény vezetdi és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartast, a
folyamatos tajekoztatast és az informacidaramiast az Intézményi vezetdség
miikddtetése biztositja. Ezen tdlmenden az alabbi kapcsolattartasi formak mikoddnek:

— az alkalmazotti kbzdsségek megbeszélésein meghivottként részt vesznek a
vezetdk

— az alkalmazotti értekezletek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza

— az akut problémak megoldasa érdekében azonnali (személyes) megbeszélés
kezdeményezhet6
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Az alkalmazotti koz6sség a jogszabalyban meghatarozott esetekben (mint a fenntarté
altal kiirt vezetéi palyazati felhivasra érkezé palyazatok és palyazok megismerése és
vélemenyezése) hivhaté 0ssze. Jogait a jogszabaly tartalmazza.

2.2. Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

— A szakmai munkakdzdsségek munkajat az intézményegység-vezetdk
koordinaljak.

A kapcsolattartas formai:

- AzIntézményi vezetdség Ulésein a szakmai munkakozosségek vezetdi részt
vesznek

- A szakmai munkakdzosségek az intézményi éves munkaterv dsszeallitasa
soran egyeztetk a tanévre tervezett kozds feladatokat, azokat
munkaterveikben lebontjak

- A munkak6ztsség éves szakmai munkajarél beszamolot készitenek

- A szakmai munkakézosségek elére meghatarozott pedagégiai témakban
k6z6s munkakézosségi értekezleteket tartanak

2.3. A Diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezet6k
k6zotti kapcsolattartas formai és rendje

A Diakdnkormanyzat és a vezeték kézétti kapesolattartas formai:

— intézmeényi vezetbség llésen a diakénkormanyzatot segité tanar részt vesz

— a diakok legalabb 25%-at érint6 intézményi dontés esetén a
diakonkormanyzatot képviseld elndk-tanulé az intézményi vezetdség Ulésen
részt vesz

— a féigazgatd részt vesz a didk-kdzgylilésen, valamint meghivottként a diakok
altal kezdeményezett mas didk-6nkorméanyzati megbeszélésen

A diakoénkormanyzat miikodési feltételeit az intézmény biztositja:

—~ a Diakdnkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit

— hirdetétablat készithet és téritésmentesen anyagot (lapmasolas, nagyitas stb.)
hasznalhat fel ehhez.

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

Az intézményben a sportkori feladatokat a Gyengénlaté Diakok Sportegyesiilete
(GYDSE) az intézménnyel kotott egyuttm(ikédési megallapodas alapjan latjia el. A
megallapodas visszavonasig érvényes.

A kapcsolattartas formai:
— azintézmény képviseldje részt vehet a GYDSE kézgy(ilésén

— atestnevelési munkakdzosség vezettje rendszeres kapcsolatban all a GYDSE
elndkével
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A GYDSE miikddéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:
— az intézmény sportlétesitményeinek és eszkbzeinek téritésmentes hasznalata
(fenntartéval megkétott megallapodas alapjan)
— asporteseményekrdl a diakok tajékoztatasahoz szilkséges segitség biztositasa

— a sporteseményeken vald részvételhez alkalmanként az utazas
megszervezeése és biztositasa

2.5. A vezetdk és a Sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben miikédé Szildi szervezet és az intézmény vezetdi kdzotti

kapcsolattartas formai:

— az intézmeényi vezetdség Ulésein a szil6i szervezet valasztott elndke a tanuldk
legalabb 25%-at érinté kérdések megtargyalasa esetén meghivottként részt
vesz

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

— a szlldi szervezet egy osztaly képvisel6 tagja az osztalyt érinté kérdés esetén
az osztalyféndkén keresztil megbeszélést kezdeményez az intézmény
féigazgatojavalliskolai intézményegység-vezetdjével

— a szlldi szervezet véleményét jogszabaly alapjan a féigazgatéd/foigazgatd-
helyettes vagy az iskolai intézményegység-vezet6 kéri ki

A Szil6i szervezet a féigazgatd-helyettessel tart folyamatos kapcsolatot.
A Sziil6i szervezet milkddését az intézmény az alabbiak szerint biztositja:

— a szlléi szervezet a megbeszéléseihez elézetes egyeztetést kovetben
téritesmentesen hasznalhatja az intézmény e célra kijeldlt helyiségét

— aszuldk értesitéséhez a féigazgato-helyettessel egyeztetve segitséget kérhet

— az informacidkhoz hozzajutasban a féigazgaté-helyettes segitséget nyujt

— a keletkezett dokumentumokat a féigazgaté-helyettes irodajaban lehet
elhelyezni

2.6. Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben harom pedagégiai-szakmai intézményegység miikodik, szakmailag
onalléan:
— dltalanos iskola
— kollégium
— egyseges gydgypedagogiai modszertani intézmény (utazé gydgypedagogiai
halozat)

A harom intézményegység mulkodési koriilményeit a technikai, ligyviteli csoport
biztositja.

A kapcsolattartas formai:

— azintézményi vezetéség Ulésen minden intézményegység-vezett részt vesz
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— az azonnali beavatkozast igénylé kérdések esetén a féigazgaté egyeztet az
intézményegység-vezetbkkel

— a szakmailag 6nallé intézményegységek egymassal szoros kapcsolatban
vegzik feladatukat

— a Pedagogiai Programban és a Munkatervben meghatarozott célok
megvaldsitasa, a feladatok végrehajtasa soran az iskola, a kollégium és az
egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény tevékenysége tobb
terlleten szervesen 6sszefiigg, sét egyes feladataik azonosak

- a szakmai tevékenységekben a nevelbtestiilet tagjai, a nevelbtestileti
munkakozossegek és az egységes gydgypedagogiai modszertani intézmény
gyogypedagégusai egyuttmiikédnek, sét bizonyos feladatokat mindharom
intézményegységben azonos szakemberek latnak el (szemészorvos, specialis
eszkoztar).

— az intézményegységek szakmai munkajanak tervezése az éves munkatervben
térténik meg.

3. A szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1 Pedagbgusok kézosségei — tanulok kézdésségei

A pedagogusok kdzosségei és a didkok kozossége kézott a kapcsolattartas a
diakénkormanyzatot segité tanar feladata.

A diakonkormanyzatot segité tanar az intézményi vezetdség tagjaként segiti az
informacidaramlast, valamint részt vesz a Didkdnkormanyzat altal szervezett diak-
kozgyllésen, az aktualis megbeszéléseken, tovabbitia a felmeriilt kérdéseket. Segiti
a diaknap megszervezését, melyben a nevelétestiilet tagjai az éves Munkatervben
rogzitettek szerint vesznek részt.

3.2. Pedagoégusok kozosségei — SziilSi szervezet

A pedagdgusok kdzossége és a Szildi szervezet kozotti kapcsolattartas a fdigazgato-
helyettes feladata.

Ein6ke meghivott tagja az Intézményi vezetéségnek.
Az informaciéaramlas formai:

— szul6i értekezletek (osztalyszuléi — melyet az osztalyfénsk szervez az éves
munkatervben foglalt idépontokban, iskolai szinti szuléi értekezletek évente
legalabb egy alkalommal, tanévkezdéskor- melyet a féigazgatd és az iskolai
intézmenyegység-vezetd szervez az éves munkatervben foglalt idépontokban)

— augusztusban kiadott ,szil6i levél” a tanévkezdéssel kapcsolatosan

— intézményi honlap: hitps://gyengenlatok.hu/ ahol megtaldlhatd az éves
munkaterv és programnaptar tervezet, az intézményi dokumentumok
(Hazirend, Pedagogiai Program, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, egyéb
szabalyzatok, stb.)

— egyeéni es csoportos megbeszélési lehetéségek az intézmény vezetéivel
(fogaddorak, szabad bejelentkezés)

3.3. A vezeték és az iskolaszék, a kollégiumi szék kézotti kapcsolattartas
formaja
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Az intézményben nem mikddik iskolaszék/kollégiumi szék.

4. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modija

A kils6 szervezetekkel valé kapcsolattartasban a féigazgatd képviseli az intézményt.
Kbzvetlen segitéi kildn megbizas alapjan a féigazgato-helyettes és az
intézményegység-vezetok.

A kiils6 kapcsolatok rendszere altalaban:

4.1. Az intézmény nevelétestiilete és dolgozoi altal Iétrehozott Kovacs Csongor
Alapitvany a Gyengénlaté Gyermekekért, mellyel a féigazgaté folyamatos
kapcsolatot tart és segiti tevékenységét.

42. Az intézmény dolgozdi altal létrehozott Gyengénlaté Diakok
Sportegyesiilete, mellyel a féigazgaté folyamatosan kapcsolatot tart és segiti
tevékenysegét.

4.3. A szakmai — pedagoégiai kapcsolatok

- ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar és annak Latassériltek
pedagogidja és rehabilitacidja szakcsoportja — a gyogypedagdgus hallgatok
szakmai gyakorlatanak biztositasa és a szakmai fejlesztés céljabdl

- Fbvarosi Pedagoégiai Szakszolgalat Székhelyintézményi Szakértéi Bizottsag,
valamint egyéb szakértdi bizottsagok

- A Magyar Gyogypedagégusok Egyesilete (MAGYE), annak Latassériltek
pedagogidja Szakosztalya

- EGYMI Orszagos Egyesiilet

Tarsintézmények, kiilondsen:

- Vakok Egységes Gyodgypedagogiai Moddszertani Intézménye, Ovodija,
Altalanos Iskolaja, Szakiskolaja, Készségfejlesztd Iskolaja, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzd Iskolaja, Kollégiuma és Gyermekotthona, Budapest

- Hajdi-Bihar Varmegyei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Kollégium, Debrecen

- Vakok Boldog Batthyany-Strattmann Laszlé Katolikus Szocidlis Intézménye,
Ovoda, Altalanos Iskola és Kiildnleges Gyermekotthon, Budapest

- budapesti gybégypedagoégiai iskolak, kulénés tekintettel a févarosi egységes
gyogypedagdgiai médszertani intézményként mikédo intézményekre

- agyengénlato, aliglaté gyermekek, tanuldk egyittnevelését végzé kbznevelési,
kdzoktatasi intézmények

4.4. Erdekvédelmi és civil szervezetek:

- Magyar Vakok és Gyengénlatok Orszagos Szévetsége és annak megyei
szervezetei,

- Vakok és Gyengénlatok Kézép-Magyarorszagi Regionalis Egyesiilete

- Latassérult Személyek Rehabilitaciés Szakembereinek Egyesiilete

- Szembetegek Orszagos Egyeslilete

- Wesselényi Lions Klub

- Jeruzsalemi Szent Janos Flggetien Ispotalyos Lovagrend, Maltai Lovagok
Magyar Nagyprioratus

- Nemzeti Programbizottsag a J6 Latasért
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4.5. Hivatali kapcsolatok

4.5.1. Az intézmény fenntartasaval, miilkddésével 6sszefliggd kapcsolatok

Belugyminisztérium

Oktatasi Hivatal és regionalis szervezetei

Pedagégiai Oktatasi Kézpont (POK)

Klebelsberg Kézpont

Kbzép-Pesti Tankeriileti Kézpont

Févarosi Onkormanyzat

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat (kiilon szerzédés alapjan)
A gyermekek lakhelye szerinti 6nkormanyzatok

Heim Pal Gyermekkdrhaz

Szemeszeti Klinikak (kiemelten SOTE Szemészeti Klinika)

4.5.2. A gyermekek védelmével 6sszefiiggé hivatali kapcsolatok

hivatasos gyermekvédelmi gyamok

illetékes gyamhivatalok

fovarosi Terlileti Gyermekvédelmi Szolgalat (TEGYESZ)
helyi dnkormanyzatok, jegyzék

illetékes csaladsegité és gyermekjoléti szolgalatok

4.6. Klilf6ldi szakmai kapcsolatok

ICEVI (Latassérilteket segitdk vilagszervezetének eurdpai tagozata)

EENAT (latassériiltek szamitogépes oktatasat segité nemzetkdzi szervezet)
Bartiméus Intézet (latassériiltek nevelés-oktatasanak hollandiai regionalis
kdzpontja)

Professional Network CVI Europe

Perkins School for the Blind

Alkalmankénti kapcsolatfelvétel kulfoldi intézményekkel (pl.: nemzetkézi
Uszéverseny; fogyatékosok integralt oktatasa témakérben stb.)

4.7. Egyéb szakmai kapcsolatok

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

Gyermekszemészek Orszagos Barati Kére

Egyeéb optikai cégek (Zeiss: stb.)

Labrador Kift

Informatika a Latassériltekért Alapitvany (Budapest)

Fogyatékosok Orszagos Diak-, Verseny- és Szabadidésport Szdvetsége
(FODISZ)

MVGYOSZ Vakvezettkutya-kiképzéd Kézpont

Az 1-7. pontok alatt felsorolt killsé kapcsolatrendszer bévitése folyamatos. A
kapcsolatfelvétel a féigazgatd feladata, a tovabbi kapcsolattartasra az intézmény
dolgozojat — a nevel6testilet véleményének kikérésével — a féigazgaté jeloli ki.

Kommunikaciés technolégiak médja

Levelezés
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- Telefon

- Elektronikus levelezés
- Személyes talalkozas
- Kozbs programok

- Online kapcsolattartas

Kommunikacios technolégiak formai:
- értekezlet
- személyes megbeszélés
- irasbeli megkeresés, tajékoztatas
- tapasztalatcsere
- rendezvény (konferencia; stb.)
- intézménybemutatas

Tanévenként elkészitjuk, frissitjik a kdzvetlen és kdzvetett partnerlistat.
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IV. Mikodés rendije

1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény a szorgalmi idében vasarnap 12 6ratél péntek 18 oraig tart
nyitva, kivéve a tanév rendjében meghatarozott sziinidéket. Portaszolgalat
éjjel is mikodik.

A tanulokat a tanévnyiton fogadjuk, ekkortél kezdve a kollégium folyamatosan
mikodik, vasarnap 14 dratél fogadjuk visszaérkezd tanuldnkat, péntek 16-ig
kell elhagyniuk a kollégiumot.

A tanuldk péntekenként a tanitasi 6rak befejezését kévetéen (legkésébb 18
oraig) a szulék nyilatkozata szerint tavoznak az intézményb6l, utaznak haza,
és vasarnap 14 6ratol 19 6raig érkeznek vissza az intézménybe.

A fbigazgato, a féigazgato-helyettes és az intézményegység-vezeték a tanév
elejen kialakitott rend alapjan tartozkodnak az intézményben, munkanapokon
altalaban 07:30 — 17:00 6ra kozétt. A fennmaradé idészakokban a tanulék
ellatasat a munkaidé-beosztas alapjan az intézményben tartézkodé
alkalmazottak kételesek biztositani. (részletesen a 4.2.3. pont alatt)

A nyari sziinidé alatt kéthetente szerdanként 09:00-13:00 éra kdzétt eldre
elkészitett terv alapjan vezetéi Gigyeletet tartunk.

2. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a tanévenként kiadott minisztériumi rendelet szerint alakitjuk ki.
A tanév rendjében rendelkeziink:

a szorgalmi id6 kezd6 és befejezé napjarél

a tényleges tanitasi napok szamarol

a felévek idétartamarél

a tanulmanyi eredményekré| sz616 tajékoztatas hataridejérdi

az Oszi, a teli sziinet és a tavaszi sziinet idépontjaré! és idétartamard!
a tanitas nélkili munkanapok szamarél

a tanévnyitd, a félévi és az év végi neveldtestiileti értekezletekrd|

a szll6i értekezletek formajarol és idépontjairdl

a torténelmi események kotelez6en megtartandé megemiékezéseiré|
a minisztérium altal tamogatott tanulmanyi versenyekrél

A tanév rendjét az évenként elkészitett intézményi munkaterv tartalmazza, mely
elerhet6 az intézmény honlapjan.
A tanév rendjérél a sziiléket ,sziil6i leveleken” keresztill is éertesitjuk.

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

3.1. A tanulé iskolai felvételének feltételei

a Foévarosi Pedagégiai Szakszolgalat vagy mas szakértdi bizottsag
szakvéleménye

a szll6 szandéka
létszamhatar megtartasa
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3.2. A tanul6 kollégiumi felvételének feltételei
— a Foévarosi Pedagdgiai Szakszolgalat vagy mas szakérti bizottsag
szakvéleménye
— a kollégiumi elhelyezést a sziil6 irasban kéri, a felvételrél a féigazgaté dont
— adontésrdl a fdigazgato értesiti a sziilét (KRETA hatarozat)

— a felvétel iranti kérelmet a szilé (gondviseld) a tanév soran is benyujthatja,
kalénds tekintettel a krizishelyzetekre
— szabad féréhely.

Az iskolaba és a kollégiumba valé felvételnél elényben részesiiinek:

— a nevelésbe vett névendékek (a gyamhivatal altal kezdeményezett felvételt
soron kivil teljesiteni kell),

— azok, akik latassérilésik mértéke és a csalad szociokulturalis helyzete
kovetkeztében halmozottan hatranyos helyzetlinek mindsulnek.
A tanulo a tanév kézben is be- és atiratkozhat, kérheti a kollégiumi elhelyezést.
Atiratkozas esetén az el6z6 iskola igazgatodjat értesiteni kell.

3.3. Az EGYMI szolgaltatasai igénybevételének feltételei

a Fbévarosi Pedagdgiai Szakszolgalat vagy mas szakértéi bizottsag
szakvéleménye alapjan - érzékszervi fogyatékos - gyengénlaté gyermekek,
tanuldk ellatasa

— aszulé igénye és egyilttmikddése

— a befogadd kdznevelési intézmény igénye

— alatasserilt tanulé egylttmiikddése

Az EGYMI szolgéltatasainak igénybevételével nem keletkezik tanuléi jogviszony.

4. Az iskola miikddési rendje

Az iskola nyitvatartasa

Az iskola kollégiummal egybeszervezve, azzal koézésen kialakitott rend szerint
biztositia a tanulok folyamatos felligyeletét. Tekintettel arra, hogy a kollégium a
szorgalmi idében folyamatosan miikodik, ezért az iskolanak csak a naponta bejaré
gyermekek szamara kell biztositania a reggeli és a délutani felugyeletet (7-18 6ra
kozott). Tovabba biztositja tanitasi id6 alatti, valamint a tanérak kézotti sziinetek ideje
alatti, a habilitaciés, rehabilitaciés, szakkéri és egyéb tandran kivili idére esd
felligyeletet, ezen 6rakra, illetve 6rakrél a csoporthoz kisérést.

4.1. A tanitasi orak

— a bejaré tanuldk részére 07:00 — 7:50-ig reggeli igyeletet tartunk

— az 1. orat tarté pedagbgusok, illetve iskolai gyogypedagogiai asszisztensek
07:50-kor veszik at csoportjaikat
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— atanitas 08:00 6rakor kezdédik az 1. éraval

— atanitasi 6rak idétartama 45 perc

— rendkivili esetben fSigazgatéi engedéliyel réviditett orak rendelheték el
melyek idétartama 40 perc

— acsongetési rendet a hazirend tartalmazza

— aziskolai oktatas egym(iszakos, tilnyomoérészt az osztalytermekben folyik

— azegyes tantargyak szaktantermi oktatasi rendjét az egyes tanulécsoportok
orarendjei tartalmazzak

— atanorak kozti sziineti ligyeletet a pedagdgusok latjak el, az iskolai
intézményegység-vezetd altal készitett beosztas szerint

— atanitas altalaban osztalykeretben folyik.

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

Az egyéni képességek és igények differencialtabb kielégitése érdekében a
tanulocsoportok pedagdgiai, didaktikai szempontok szerint bonthatok, illetve a
jogszabalyban eléirtak szerint bontandék. A tanulécsoportok bontasa altalaban:

idegen nyelv, testnevelés, rajz, technika. A kialakult gyakorlat szilkség szerint
modosithato.

Habilitacids, rehabilitaciés orak

A habilitaciés, rehabilitacios tevékenységek céljai és feladatai:

a vizualis megismerd sérilt funkciok fejlesztése,

a meglévd ép funkcidk bevonasa a hianyok pétiasa érdekében,

a kulonféle funkciok egyenstlyanak kialakitasa,
a szukseéges specidlis optikai, digitalis és taneszkézok elfogadtatasa és hasznalatuk
megtanitasa.
az egyéni sikereket segitd, a tarsadalmi egyiitiélés szempontjabél kivanatos egyéni
tulajdonsagok, funkciok fejlesztése.

A habilitacios - rehabilitacios fejleszté foglalkozasokat a tanulok egyéni sziikséglete
szerint kell szervezni a Pedagdgiai Program alapjan. A fejleszté programok tipusai
valtozhatnak. A tanul6 annyi rehabilitaciés 6ran vesz részt, amennyi a sérilésébol
eredd hatranya csokkentéséhez szilkséges. Az iddkeret a 2011. évi CXC. térvény 6.
sz. melleklete alapjan hatarozhaté meg.

A habilitaciés-rehabilitacios fejleszté foglalkozasok tartalmat a tanévenként
Osszeallitott egyéni fejlesztési tervek hatarozzak meg. Evente kétszer készitlink
értékelést az egyéni habilitacios, rehabilitaciés foglalkozasokhoz. Félévkor értékeljik
a fejlesztés elbrehaladasat, valamint minden tanév végén elkésziilnek a fejlesztési
tervek lezarasai, amelyek alapjaul szolgalnak a kévetkez6 tanév tervezéséhez.

Az egyeni munkarendben tanulok egyéni igényeik, sziikségleteik alapjan ésszeallitott,
a jogszabalyi elSirdsoknak megfeleld program szerint végzik tanulmanyaikat.
Vizsgafelkészité 6raik zajlanak jelenléti, tav vagyonline formaban.
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Egyéb foglalkozasok
A tanulasi nehézségekkel rendelkez6 tanuldk felzarkoztatasa

- diszlexia terapia

- diszkalkulia terapia

- egyeéni foglalkozasok
- tantargyi korrepetalas
- logopédia

A tehetség kibontakoztatasat segité tevékenységek

A tehetséggondozas formai:
- kézmlves szakkor
- rajzszakkér
- nyelvi szakkérok
- zeneoktatas
- énekkar
- iskolai sportkor
- tantargyi tehetséggondozas

Az egyéb orak céljat, feladatat a Pedagoégiai Program tartalmazza. Az idékeret a
2011. évi CXC. torvény alapjan hatarozhaté meg.

4.3. Szakkorok

A szakkordk szamat, tevékenységét a tanuldk érdeklddése és a személyi feltételek
hatarozzak meg. Tanévenként valtoz6 szamu és tartalmu szakkér szervezhets. A
szakkordk a tanév folyaman altalaban heti 2x45 perces idétartamban, a munkatervben
régzitett idépontban miikddnek. A szakkdroket altaldban az iskola pedagégusai
szervezik és tartjak. A szakkérok miikodését az iskolai koltségvetés biztositja.

4.4. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idében heti 2 éraban miikédik (alsé és fels6 tagozat).

4.5. Hangszeres zeneoktatas

A hangszeres zeneoktatas onkéntes jelentkezés, sziléi egyetértés alapjan folyik,
szolfézs-oktatassal egyiitt.

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

4.6. Versenyek, vetélkeddk
Versenyek és vetélkeddk rendjét, id6pontjait az éves munkaterv, illetve a
munkakozosségek éves tervei tartalmazzak.
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4.7. Az osztalyozé-, javito- és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozé helyi
szabalyok

Az osztalyoz6- és javitévizsgara jelentkezés feltétele, médja, id6pontjai:

a tanulmanyok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eléirasaiban
szerepld szabélyok szerint kell megszervezni.

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

az iskola a vizsgakrol elézetes értesitést kild irasban, személyes vagy postai
uton, a vizsga el6tt egy hénappal (egyéni munkarendii tanulonak, javito- és
osztalyozovizsgat, illetve kilonbozeti vizsgat tevéknek), amely tartalmazza a
vizsga helyét, a vizsga idSpontjat, vizsgatargyakat és azok vizsgaztatasanak
maédjat. Javitovizsga esetén, a tanév végén (bizonyitvanyosztaskor) tudjak meg
a szukséges informaciokat az érintettek.

osztalyozé-, javito- és egyéb vizsgakra a tanuloknak a sziileikkel egyiitt kell
jelentkeznilk

azok, akik a tanulmanyi idé6 megréviditésére kaptak engedélyt, vagy rendkiviili
ok miatt nem tudtak osztalyoz6 vizsgat tenni, a tanév kdzben is jelentkezhetnek
az osztalyozdvizsgara

Vizsgaszervezés:

Az egyes tantargyak vizsgai sordn a pedagbgusok valasztigk ki a vizsga
formajat a Pedagdgiai Programban meghatarozott lehetéségek alapjan.

A tanulmanyok alatti vizsgdk tantargyi/évfolyamonkénti kdvetelményeit az
iskola Pedagogiai Programjanak részét képezé helyi tantervében szerepld
kovetelmények alapjan a pedagbgusok allapitjak meg.

Az intézmeny két idGszakot 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 vegi
vizsgaidbszak majus 15. és junius 30. kdzé esik. Indokolt sziiléi kérelemre ettdl
elter6 idépontban is szervezhetiink osztalyozévizsgat, az augusztusi
potvizsgaidészakban augusztus 20. és 31. kbzétt. 8. évfolyamos, végzds tanuld
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 nevelbtestillettd! halasztast
kap, a halasztott idépontig tigy folytathatja tanulmanyait, mintha sikeres vizsgat
tett voina.

A vizsgarol jegyz6konyv késziil:

A jegyz6konyvon fel kell tintetni vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM
azonositdjat, cimét.

A jegyzbkdnyvnek tartalmaznia kell: a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az iskolanak a
megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all.

A vizsgatargy megnevezése mellett, az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,
a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar aldirasat, a végleges osztalyzatot, a jegyzékényv killitasanak
helyét és idejét, az elndk, a jegyz8, és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és
alairasat.
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Azok a tanulok, akik jogszabaly alapjan az iskola két vagy tébb évfolyamara
megallapitott, illetve egy vagy tébb tantargy tébb évfolyamra megallapitott tantervi
kdvetelményeinek egy tanévben torténé teljesitésére kaptak féigazgatdi engedélyt, az
alabbiak szerint tehetnek eleget vizsgakotelezettségliknek:

— 0Osszevont osztalyozévizsgat tehetnek legfeljebb két évfolyam anyagabdl a
tanév végén

— osztalyozdvizsgat tehetnek évfolyamonként kiilon-kllon a tanév kdzben és a
tanév végén

— egy vagy t6bb tantargy tobb évfolyamara megallapitott tantervi
kévetelmeényekbdl egy alkalommal tehetnek osztalyozoévizsgat, a tanév végén

— atdbb évfolyam anyagat egy év alatt végz6k részére — kérés alapjan — tanév
kdzben is szerveziink osztalyozévizsgat

Az osztalyoz6- és javitovizsgak a fentiekben megjeldlt idépontja indokolt esetben a
tanuld (szild) kérésére modosithato.

A vizsgabizottsag és feladata:

Az osztalyozd, javitovizsgakat vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

A vizsgabizottsag 3 f6bél all. EIndke a foigazgatd vagy helyettese, tagjai a kérdezé
tanar (a targy oktatéja) és még egy pedagogus (lehetdleg az osztalyfénodk).

A bizottsag kérdezd tanar tagja — tobb targybdl torténé vizsga esetén — targyanként
valtozhat.

Az osztalyoz6- és javitévizsgarédl jegyzokonyvet kell felvenni s az eredményt a
térzslapra és a bizonyitvanyba be kell vezetni.

Az osztalyozo- és javitdvizsga dijtalan és nem nyilvanos.

5. A kollégium miikédési rendje, a foglalkozasok rendje

5.1. A kollégium nyitvatartasa

— szorgalmi idében a kollégium vasarnap 14 és péntek 17 éra kozott tart nyitva

— a Munkatervben el6re tervezetten az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet, a
hétvégékhez kapcsolodd Unnepnapok idejére a kollégium bezar azzal a céllal,
hogy a tanulok a csaladjukban tolthessenek minél tobb idét és otthoni
kapcsolataik él6k maradjanak, béviiljenek

— a nyari szlinidét megelézéen, fenntartéi engedéllyel junius végéig a kollégium
nyitvatartasaval biztositjuk az iskola-el6készitd és az altalanos és kézépiskolas
tédboroknak a helyszint, valamint igény szerint tanuléink taborait.

5.2. A kollégiumi ellatas biztositasa

A kollégium miikddési rendje altaldban megegyezik a tanév idétartamaval. A
nevelésbe vett tanuldk elhelyezésérél a szinetek alatt az illetékes gyam gondoskodik.

41



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

5.2.1. A délutani és az esti foglalkozasok

— a délutani kollégiumi csoportok vezetését hétfétdl csitortokig 15 oratdl 21.00
oraig csoportvezetd kollégiumi nevelétanarok latjak el

— a kollégiumi csoportvezetd nevelStanarok killénés hangsilyt fektetnek a
nevelési feladatok megoldasara, ezt a munkat a személyre szabott, egyéni
nevelési tervek alapjan végzik

— a kollegiumi foglalkozasok id6beosztasat a napirend, illetve a kollégiumi
foglalkozasi tervek tartalmazzak

— az esti orakban egyéni munkabeosztas szerint a kollégiumi nevelétanarok az
érdeklodési kér alapjan foglalkozasokat szerveznek és tartanak az arra
jelentkezd gyermekek szamara, valamint a kdvetkez6 napi tanitas kezdetéig
Osszevont  csoportokban  kollégiumi  gydgypedagdgiai  asszisztensek
foglalkoznak a gyerekekkel

— az esti gondozasi feladatokat hétkdznapokon a kollégiumi nevel6tanarok,

vasarnap (és lgyeleti napokon) a kollégiumi gydgypedagdgiai asszisztensek
végzik

5.2.2. A sziinidei foglalkozasok rendje

— A tanitas nélkili munkanapokon a kollégiumban maradé gyerekek felligyeletét
kollégiumi gyégypedagbgiai asszisztensek végzik.

5.2.3. Az éjszakai ellatas egyes kérdései a kollégiumban

Este, éjszaka az egészségligyi részlegen, a kollégiumban és a portan szolgalatot
teliesitdk biztositiak a gyermekek ellatasat, hataskérik a tanuldk biztonsaganak
megovasaval kapcsolatos azonnali déntést igénylé tigyekre terjed ki:

— baleset esetén azonnali ellatas, szilkség szerint mentd hivasa — az eset
kollegiumi/portai napléban feljegyzése

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

— tlz esetén a kilrités végrehajtasa, a helyi szabalyzatban foglaltak szerint a
hivatalos szervek és a foigazgat6 vagy helyettesei azonnali értesitése

Amennyiben az Ugyeletet ellatok hataskérét meghaladé intézkedés valik szlikségesseé,
akkor:

— hétkdznapokon a kollégiumi intézményegység-vezetét telefonon megkeresik
utasitasert, ha a kollégiumi helyettest nem érik el, akkor értesitik a féigazgatot
vagy a féigazgato-helyettest

— hétvégeken és szorgalmi idén kivil a killén évente elkészitett tigyeleti rend
szerint telefonon értesitik az ligyeletes vezet6t

— a kollégiumi munkanapléban az eseményt, az utasitast és a végrehaijtott
intézkedés eredményét értelemszeriien régziteni kell

— a portai napléban az eseményt régziteni kell

— az intézmény biztonsagos miiszaki miikédését este, éjszaka és hétvégén, a
portan szolgalatot teljesité alkalmazott ellenérzi; amennyiben a miikédés
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zavara indokolja, ugy telefonon értesiti a gondnokot, ha nem éri el, akkor a
miikddési koordinatort, ezt kévetben sziikség szerint a féigazgatot.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel$z6 egyeztetd
eljaras, valamint fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasanak és lefolytatdsdnak szabdlyait a nemzeti
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl széld
20/2012. (VIil. 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 tanuléval szemben lefolytatasra
ker(il6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldéval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

6.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6.

(ennek a definicionak minden eleme fontos:
vétkes -szandékos vagy gondatlan — magatartassal megvaldsithato;
és suUlyos kotelezettségszegés (a kotelezettségszegésnek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kbtelezettség sulyos megszegésének kell lennie — nem az pl. ha hétvégén
vagy nyari sziinetben, a szil6 felugyelete alatt kovet el valamit) a tanuld részérdl —
szabalyozott fegyelmi eljarast kell lefolytatni — a fegyelmi buintetést irasbeli hatarozatba
kell foglalni, és szabalyszer(ien kéz6ini kell.)

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatadsa kételezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskorll tanulé esetén e jogot a szildé gyakorolja (ebben az esetben a sziilé jogosult
kérelmezni, hogy inditsak meg a gyermeke ellen a fegyelmi eljarast).

A fegyelmi blntetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté.

Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatél
fegyelmi buntetés nem alkalmazhato,

Tankdteles tanuldval szemben a kizaras az iskolabél fegyelmi blntetés pedig csak
rendkivili vagy ismétiédd fegyeimi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a
szuld kételes uj iskolat, kollégiumot keresni a tanuldénak. A fegyelmi blintetést hozé
iskola segitséget nyljt a sziilbnek az () iskola megtalalasaban (a segitségnyujtas
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megtortentet célszerl dokumentalni, pl. irasbeli megkeresés mas féigazgatdénak, errél
a szll6 tajékoztatasa stb.)

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd
végre az (j tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha az iskola a kizaras fegyelmi blintetés megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadé iskolatdl nem kap értesitést
arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban térténéd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére
megtortént:

- a fegyelmi bintetést hoz6 iskola, kollégium harom napon (naptari napon) beldl
koteles megkeresni a kéznevelési feladatot ellatd hatdsagot (Kormanyhivatalt),
amely harom munkanapon (a hivatalnak 3 munkanapja van) beliil masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanulé szamara. Az
iskolat ugy kell kijeldIni, hogy a tanuld szamara a kijelolt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A koznevelési feladatokat ellato hatdsag kijelsld hatarozata azonnal végrehajthato.

A kdznevelési feladatot ellaté hatdsag fegyelmi blintetésként kizart tanuld szamara
masik iskolat kijel6lé hatarozata ellen - jogszabalyban meghatarozott hatésaghoz -
fellebbezésnek van helye.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi bulntetés
akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatéja a tanuld atvételérél a masik iskola
igazgatojaval megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi
biintetes szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Eltiltés az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi blntetés nem szabhaté ki, ha
a tanev végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha
a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése soran kévet el fegyelmi biintetéssel sujthaté
kotelességszegd magatartast.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kdzépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakkdzépiskola utolso
szakkepzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgéara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabél fegyelmi biintetést a birésag a
tanul6 javara megvéltoztatjia, a tanul6 osztalyzatait meg kell llapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fuggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyoz6 vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bintetés hatalya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetések esetén
tizenkét hénapnal.
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A fegyelmi jogkér gyakorldja a bintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast
érdemld kériilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hénap idétartamra felfiiggesztheti

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés o6ta harom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt
blinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak
alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a
jogerés hatarozat kézlésétél kell szamitani.

6.2. Egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kodzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved6
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a szlilé, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen a kételességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilbje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanuld, kiskorl tanuld esetén a szllé az értesités kézhezvételétdél szamitott ot
tanitasi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba térténé megérkezésétél szamitott tizenét napon belll az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorléja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyezteté eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szilkséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel kell
flggeszteni.

Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorl sérelmet elszenvedé
fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlntetni.
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Ha a sérelem orvoslasarol kotstt irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kuléndsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztett felkérése, értesitd levél kikilldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenveds
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Az eljaras meginditasa

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot szultje, térvényes képviseldje, a tanulét és a sziilst
meghatalmazott képviselje is képviselheti (pl. lehet iigyvédi képviselet is).

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskord tanuld szuléjét, a gyakorlati
képzes soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati keépzés folytatbja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatéjat (a
tovabbiakban: gazdalkod6 szervezet), tanuldszerzédés esetén a tertletileg 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 terUletileg illetékes
gazdasagi kamara képviselbje szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanulé, a
szUl6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly moédon kell kikilldeni, hogy azt a tanuld, a szild kulén-kdlon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

6.3. A fegyelmi eljaras (és targyalas) lefolytatasa

A fegyelmi eljiaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja.

A kiskor( tanulé kérésére a meghallgatason a sziilld részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kételességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a
kiskort tanulé sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a szul6,
tovabba a gazdalkod6 szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodé szervezet
képviselbje az Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelbtestiilet sajat tagjai kdzil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozll valasztja meg.

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

- a targyalas helyét és idejét,

- a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

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

A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a szilb
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

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

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanul6é életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a
neveldtestillet hozza. Az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskor( tanul6 veszélyeztetettsége felmerll, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjéléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag
szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.

A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az Ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlkségessé teszi, a hatarozat szdbeli
kihirdetését az elséfoklu fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeliebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6
telt el,
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéveté hét napon beliil irasban meg kell killdeni
az Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviselbje az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkuideni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskord tanulé esetén a sziilé
is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi
jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza:
- a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
- a hatarozat szamat és targyat,
- atanul6é személyi adatait,
- afegyelmi bintetést, a buntetés idétartamat, a felfiiggesztését és
- az eljarast megindité kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoléasa tartalmazza:
- a kotelességszegés rovid leirasat,
- atényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését,
- arendelkezd részben foglalt dontés indokat,
- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza:
- a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjelslését.

Ha els6 fokon a nevelétestiilet jar el, a hatarozatot a nevelétestiilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelttestilet egy kijeldlt, a targyalason végig
jelen lévé tagja.

Jogorvoslat

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szulé is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizenot napon
belul kell az elséfokl fegyelmi jogkér gyakorléjahoz benydjtani.

A fegyelmi bintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkér gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfok( fegyelmi jogkor gyakoridjahoz (TankerUleti
Koézponthoz).

A felterjesztéssel egyltt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az Gigyre vonatkozo véleményével ellatva.

6sszeférhetetlenségi (Kizarasi) szabalyok
A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a

tanuldnak a Polgari Térvénykonyv szerinti kézeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkdvetett kotelességszegés érintett.
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A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az, aki az els6foka
fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az Uugyben
tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanul6 esetén a szil is bejelentheti.

Karokozas

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmeérni, és
lehetéség szerint a karokozé és a feligyeletét ellatdé személyét megallapitani.

Ha a vizsgéalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanuldt, kiskora tanulé esetén szil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel keli szdlitani az okozott kar
megtéritésére.

6.4. Biintet6jogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozé cselekmények
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei

Kozosségellenes egy cselekmény, ha a kozdsség elvarasaival torténd
szembefordulas, az altalanos elvart magatartasformakkal térténé szembeszegiilés,
vagy ezen elvarasok, illetve a tarsadalmi egyttélési szabalyok tudatos semmibevétele
jellemzi, tovabba a kozOsségi egylttélés szabalyaival ellentétes, azt sérti, vagy
veszélyezteti.

Intézkedések a tanuld altal elkdvetett kdzdsségellenes vagy azzal fenyegetd
cselekmények megelbzésére:

— Osztalyfonoki oOra keretei kozott torténd megbeszélések, a tanuldk kozoétt
esetlegesen felmerlilé problémak, konfliktusok feltarasa, kibeszélése.

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

— Aziskola és a tarsadalom iranti lojalitas erdsitése a tanuldékban.
Az eset kivizsgalasa, elbiralasa és az alkalmazandd intézkedések soran kilonds
tekintettel kell lenni az eset 6sszes korGlményére, a partatlansag, igazsagossag,

méltanyossag és aranyossag elveire.

Eljarasrend a tanuléd Aaltal elkdvetett koézdsségellenes vagy azzal fenyegetd
cselekmények kivizsgalasara, elbiralasara

— Az eset haladéktalan kivizsgalasa, az érintett felek meghallgatasa.

— Jegyzékdnyv készitése az adott esetrdl.
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— A cselekmény sulyatol figgéen az intézkedés meginditasa az érintett tanuléval
szemben.

Alkalmazand6 intézkedések a tanulok altal elkdvetett kozbsségellenes vagy azzal
fenyeget6 cselekmények esetén:

— Amennyiben a pedagégus, az osztalyfénok, a fdigazgato, illetve ezen szemeélyek
kozOssége, a kéznevelési intézménnyel jogviszonyban allé tanuld részérd
elkévetett kozésségellenes vagy azzal fenyegetd magatartast ugy itéli meg, hogy
az nem mindsul bintetjogi, szabalysértési, illetve fegyelmi eljaras hatalya ala
tartozo cselekménynek, Ugy a tanuldt fel kell szdlitani arra, hogy a helytelen
magatartassal haladéktalanul hagyjon fel, illetve az elvart magatartast tanusitsa
(helytelen cselekmény korrekci6ja), valamint szébeli figyelmeztetésben
részesithetd, tovabba irasbeli figyelmeztetésben részesithetd az eddigi
fokozatainak (fegyelmez6 intézkedéseinek) fliggvényében, illetve azok figyelembe
vetele mellett.

— Amennyiben a pedagégus, az osztalyfénok, a fdigazgato, illetve ezen személyek
kozOssége, a kdznevelési intézménnyel jogviszonyban &ll6 tanulé részérsl
elkovetett kézésségellenes vagy azzal fenyegetd magatartast ugy itéli meg, hogy
buntetjogi, szabalysértési, illetve fegyelmi eljaras hatalya ala tartozé
cselekménynek mindstl, Ggy a szilkséges hatésagi bejelentést haladéktalanul meg
kell tenni, be kell nyujtani, illetve a fegyelmi eljarast a hazirendben foglaltak szerint
meg kell inditani, le kell folytatni.

7. Az EGYMI (utazé qyégypedagdgiai halézat) miikodési rendje

Az egységes gyogypedagoégiai modszertani intézmény egész évben, folyamatosan
mukodik.

7.1 Nyitvatartas

— heétfé - csiitértok  08.00 — 16.00
- péntek 08.00 - 15.00

Szorgalmi idén kivil a miikédést oly médon szervezziik meg, hogy valamennyi, a
szakszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos sziilsi igényt teljesiteni lehessen.

7.2. A miikédés rendje

— az egységes gybégypedagdgiai modszertani intézmény a tevékenységét a
Pedagobgiai Program alapjan szervezi

— azegységes gyogypedagdgiai mddszertani intézmény az intézmény helyiségeit
szikség szerint veszi igénybe

— az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény munkatarsai a tobbségi
kozoktatasi intézményekben nevelt, oktatott gyengénlats, aliglatd gyermekek
és tanuldék meglatogatasahoz, a habilitaciés, rehabilitacios drak megtartasahoz
igénybe vehetik az intézmény személygépkocsijat.
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7.3. Az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény az alabbi
tevékenységeket szervezi

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

Az utazé gyodgypedagogusi ellatas szervezeti formaja, idGkerete

Az utaz6é gyogypedagogiai ellatas szervezése a befogadé intézmények igényei és
hivatalos, szolgaltatast igénylé (rlap elkildése alapjan térténik a fenntarté altal
biztositott feltételek mellett, az EGYMI lehetdségei és személyi allomanya szerint.

Az integraltan nevelt, oktatott sajatos neveléesi igény(i gyermeket, tanulét a sérlilés
tipusanak megfelelé végzetiségli latassériiltek pedagogiaja szakos gyégypedagogus
latja el. A habilitaciés-rehabilitaciés oOrakeret biztositasa a jogszabalyokban és a
szakértdi véleményekben foglaltak iehettségekkel valé megfeleltetésével térténik. Az
ellatas a végleges szakeértéi vélemény és a befogadé intézmény igénylésének
beérkezésével kezdbdik.

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

a sajatos nevelési igényl gyermekek egészségugyi, pedagdgiai céll

habilitaciés, rehabilitacios foglalkoztatasok egyéni vagy esetenként csoportos

forméban (a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat vagy mas szakértéi bizottsag
szakvéleményében javasolt idékeretben),

— palyavalasztasi tanacsadas és a tovabbtanuldk megsegitése

— csaladjuknak, kulénféle szervezési keretek kozott,

— az egyiittnevelésben részt vevd intézmények dévodapedagdgusai és a tanitok,
tanarok dnképzését, tovabbképzését segité integracios nyilt napok, egyéni és
csoportos tanacsadas,

— gyogypedagogiai tanacsadas a fogyatékos gyermekek sziileinek.

7.4. Az egységes gyogypedagogiai médszertani intézmeény egyéb feladatai

— biztositja az integraltan nevelt, oktatott gyermekek, tanuldk szamara optikai,
elektronikus és egyéb segédeszkdzok kiprobalasat

— fejlesztd jatékok koélcsbnzésével segiti a gyengénlaté  6vodasok
képességfejlesztését

7.5. Az EGYMI utaz6 gyogypedagogusi és egyéb tevékenységei

Az EGYMI a jogszabalyi eléirasok értelmében az alabbiakat vallalja:

- tanacsadas a gyengénlaté, aliglatd gyermekeket, tanuldkat befogadd
kdzoktatasi intézmények szamdara az integralt nevelés, oktatas helyi
megvalosulasa, az oktatasi, gyoégypedagdgiai mddszerek megismertetése és
terjesztése témaban

- pedagogiai tajékoztatas a latasseériltek integralt nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd szakmai informacidk témakérében
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igazgatasi, pedagdgiai tanacsadas: programok, tantervek készitésében
kézremiikodés, iskolaszervezési tanacsadas, kozoktatasi jogi informaciok
kozvetitése, a latassérilt gyermekek és tanuldk szamara hasznalhatd
tankényvek, taneszkdzék ismertetése, stb.

tanuld tajékoztatd, tanacsadd szolgalat a latassérilt tanulék szamara
onérvényesitési, jogi ismeretek nyujtasa, életvezetési ismeretek nyujtasa

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

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

8.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék lehetséges csoportjai

a tanuldk hozzatartozoi

a szervezetten érkez6 szakmai csoportok (inkluziv intézmények pedagégusai,
fels6foku intézmények és egyéb képzé intézmények hallgatoi)

az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény szolgaltatasait igénybe
vevé gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik

volt ndvendékeink

beszallitok

tarsintézmények pedagégusai

egyeb kils6 latogatok.

8.2, A benntartézkodas rendje

a tanulok hozzatartozéi a bejaratig kisérik és tanitasi 6rak, foglalkozasok
befejezését kdvetden ott varjak meg gyermekiiket

a kollégiumi ellatast igénybe vevé tanuldkat a szl (hozzatartozé) a portaig
kiséri, illetve hazamenetelkor onnan viszi haza, a hetvégi kimenbnaplo
alairasaval (kivétel: az 6nalléan, szul6i beleegyezéssel utazo tanuldk)

az EGYMI ellatasi korében tartozd gyermekek, tanuldk hozzatartozoi az
EGYMI-be kisérhetik és a foglalkozésok befejezéséig a 3. emeleten az arra
kijelolt varakozasi helyen varhatjak meg gyermekiiket

a szervezetten érkez6 szakmai csoportok, illetve a tarsintézmények
pedagdgusainak itt tartézkodasat a féigazgaté engedélyezi, egyben értesiti a
portai szolgalatot

a beszillitbk a mikoédési koordinatorndl, illetve az élelmezésvezeténél
jelentkeznek, az intézményben tartézkodashoz tovabbi engedély nem
szukséges.

Az egyéb kilsé latogatok fogadasara és az intézményben val6 tartézkodasra a
féigazgato, tavolléte esetén, a féigazgato-helyettes vagy a helyszinen 1év6
intézményegység-vezet6 ad engedélyt.

9. A felnéttoktatas formai

Az intézmény az Alapdokumentumban foglaltak értelmében felnéttoktatast nem
szervez.
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10. Az linnepélyek, 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, erbsitik az intézményhez valo koétédést, fejlesztik a tanuldk
Ontevékenységét, 6nkormanyzo képességét.

— a megtartott Unnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénok, illetve a
megemlékezést tartdé pedagdgus a naploba jegyzi be

— az Unnepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvanos — varjuk a
szlilbket, csaladtagokat, a gyerekek altal meghivott hozzatartozoékat, illetve az
intézmeény kapcsolatrendszerébe tartozoé kiilsé vendégeket

— az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézményi rendezvények
nyilvanosak: varjuk a sziiléket, a befogadé intézmények pedagoégusait, &és mas
szakembereket

10.1. Az egész iskolat érintd linnepélyek

A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott idépontban évente az alabbi
iskolai szintli Ginnepélyeket, megemlékezéseket rendezziik
— tanévnyité Gnnepély
— az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb diktatdrak aldozatai
(februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktéber 23-ai nemzeti linnepek (ezen
megemlékezések az adott tanév munkatervében leit moédon keriilnek
megszervezésre, akar tanévenként valtozé moédon, pl. killsé helyszinen,
osztalyszintli megemlékezés vagy iskolai szintli kozés (innepély formajaban)
— tanévzard tnnepély

10.2. Megemlékezések, rendezvények

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

Megemlékezések:
— Pedagbgusnap
— Halottak Napja (osztalykeretben)

Rendezvények:

Az iskola és a kollégium szervezésében — az éves Munkatervben meghatarozottak
szerint:

— Magyar Tudomany Napja
— Magyar Kultura Napja

— Kornyezetvedelmi Nap (megemlékezés a Fold Napja, Fak, Madarak Napja,
Viz Napja Ginnepekrél)
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— Diaknap (Gyermeknap és Didkénkormanyzat Napja)
— Csaladi programok (nap vagy hétvége):
e oOvodaskori gyengénlatd, aliglatd gyermekek és sziileik
részére,
e palyavalasztasi hétvége az iskolankban tanulé 7. osztalyos
tanuldk és csaladjaik részére,
e tagozatvaltast elb6készitd hétvége az iskolankban tanulé és az
integralt 4. osztalyos tanulok és csaladjaik részére
— Halloween
— Mikulas
— Karacsonyi vasar
— Karacsonyi Unnepség és gyertyafényes ebéd
— Farsang
— Anyak napja
— Ballagas
— Fehér Bot Napja (az MVGYOSZ-ben)
— Iskola elékészité tabor leendé elséseinknek
— EGYMI tabor 7-11. osztalyosok szamara
— Nyari taborok iskolank didkjai részére

Az EGYMI szervezésében:

— Szakmai programok befogadé intézmények pedagdgusai, segitéi, tanuloi
szamara helyben és a befogad6 intézmény altal szervezett helyszinen is (PI.:
nyilt nap, interaktiv érzékenyité programok, ,tolerancia-napok”)

— Szilék Iskolaja

— Csaladi Nap/Hétvége (6vodasok szamara a kollégiummal egyUttmdikodésben)

— Eszkdzbemutatok

— EGYMI taborok, talalkozok:

- integralt altalanos iskolas tanulok szamara
- integralt kbzépiskolas tanuldk részére

10.3. Vetélkeddk, versenyek

A munkatervben meghatarozott idSpontban altalaban az alabbi vetélkeddket,
versenyeket rendezziik meg:

Intézményen beliili iskolai versenyek:
— rajzverseny
— énekverseny
— szaval6verseny
— matematikai verseny
— sportversenyek (Uszas, atlétika, csérgdlabda) a Gyengénlato Diakok
Sportegyesiiletének szervezésében

Intézménykdzi versenyek, rendezvények:

— agyengeénlaté diakok sportegyesiilete altal szervezett (orszagos, nemzetkdzi)
sportversenyek

— gydgypedagoégiai intézmények févarosi kulturalis szemiéje
— szavaloversenyek
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— tanulasban akadalyozottak orszagos komplex tanulmanyi versenye

10.4. Csaladias rendezvények

Apoljuk a kisebb kdzosségekben kialakitott &s megszokott csaladias rendezvényeket.
(sziletésnap, névnap, osztalykaracsony, stb.)

10.5. Szakmai évfordulok

Az intézményi hagyomanyok kialakitasa, illetve apolasa érdekében meginnepeljik a
gyengénlatok oktatasa és nevelése nagyobb szakmai évforduloit.

11. A pedagdqgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka ellenérzése kiterjed a tanitasi 6rakra,
tanéran kivili és a délutani foglalkozasokra, a kollégiumi neveldmunkara, valamint az
egységes gydgypedagdgiai modszertani intézményre.

A neveld-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért a féigazgaté a felelés.
Az ellenérzési terv tanévre készil az intézményi munkaterv részeként. Az
intézményegység-vezeték ennek alapjan készitik sajat éves ellendrzési terviket.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6 eseti ellenérzésekrél a nevelétestiilet véleménye
alapjan a féigazgaté dont és intézkedik.

A neveld - oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- a féigazgatd, aki az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellenébrizheti,

— a fligazgatdé kozvetlenul ellendrzi az intézményegység-vezeték munkajat,
melynek leggyakoribb médja a beszamoltatas

- az intézményegység-vezetok ellenérzési tevékenységiket a
feladatmegoldasbol, feladatmegosztasbol kévetéen sajat teriletiikon végzik -
az ellendrzés kiterjed a munkakéri kételességekre és a szakmai feladatokra
egyarant

— a munkakdzosség-vezetbk, akik a munkakozosség tagjainal a
feladatmegosztasbél koévetkezéen a munkakozésség teriiletén dolgozok
munkajat szakmai szempontok alapjan ellenérzik (és lasd a Ill. 6. 2. pont
alattiak)

Az ellenérzés, értékelés elvei, médszerei, Utemezése, a pedagogusok értékelésének
rendszere, médszerei a Pedagégiai Programon alapuld éves Munkatervben kerllnek
meghatarozasra.

Az ellendrzések tapasztalatait az érintettekkel egyénileg kell megbeszéini.
Altalanosithaté tapasztalatokat a feladatmeghatéarozas érdekében a munkakdzosségi,
illetve nevelbtestileti értekezleten kell Gsszegezni. A tanévzaré értekezlet
jegyzékdnyveben régzitjik az ellenérzés, mérés, értékelés tapasztalatait.
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12. A kényvtar miitkodése

A konyvtar igénybeveételének és miikbdésének altalanos szabalyai

a kényvtarba beiratkozni a nyitvatartasi idé alatt lehet a kényvtarosnal

a beiratkozas és a kdnyvtarhasznalat ingyenes

a konyvtarat hasznalok kére: helyben olvasads és kélcsénzés céljabol az
intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévé diakok és az intézmény dolgozéi; csak
helyben olvasas céljabol: foéiskolai hallgaték, inkluziv intézmények
pedagdgusai, szUl6k

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

a kényvtar muzedlis értékil gydljteménnyel nem rendelkezik

a konyvtari allomanyt, a gyijtékort, a fejlesztési alapelveket, a nyitvatartas
rendjet kilén kdnyvtari szabalyzat tartalmazza

a konyvtar sem kozvetlenil, sem kdzvetve nem értékesit tankdnyvet,
segédanyagot, mas kiadvanyt.

12.1. Tankdnyvrendelés, tankényvellatas és tankonyvtamogatas

12.1.1. Az iskolai tankdnyvrendelés altalanos szabalyai

A tanuldi tankdnyvek, a tartés tankényvek és segédkdnyvek rendelése a
mindenkori jogszabaly szerint torténik. A kényvtar folyamatosan béviti ezek
példanyszamat. A tartds konyvek, segédkdnyvek (szdtarak stb.). A tanulas
megkonnyitéséhez a tankdnyvek, egyéb segédkonyvek sziikség szerint
digitalis formaban is hozzaférhetdk.

A tankdnyvek kivalasztasa szaktanari feladat, jovahagyasat a szakmai
munkak6zdsseég végzi a Pedagogiai Programban meghatarozott elvek alapjan.
A tankonyvrendelés, a tankdnyvek fogadasa, elosztasa a kdnyvtaros feladata.
A tankdnyvrendelés és a tankdnyvtdmogatas elszamolasa soran a kdnyvtaros
kapcsolatot tart a KELLO-val.

Az intézmeény tanuloit jogszabaly alapjan ingyenes tankdnyvellatas illeti meg.

12.1.2. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az intézmeny tanuléi a tankdnyveket, tanulasi segédleteket ingyen, téritésmentesen
kapjak meg mindaddig, amig jogszabaly alapjan arra anyagi fedezet van a
koltsegvetésben. A tankdnyvek az intézmény tulajdonat képezik, azokat a tanuldk a
kdnyvtarbol kélcsonzik.

A nevelbtestiilet évenkénti dontése alapjan egyes tankényveket tobb tanéven
keresztl haszndlnak a tanuldk, a dontést a tébb éven keresztil hasznalhato
tankonyvek listajarol a tankényvrendelést megel6zéen hozza meg a nevelbtestillet.

A tanulok szamara helyben késziilt, nagyitott kivitelezés( tanulasi segédietek szintén
téritésmentesek.

A tanulok es a pedagégusok nem vasarolnak tankényvet a kdnyvtartol.
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Az intézmény kdnyvtarosa:

megszervezi a tankdnyvrendelést

folyamatosan kapcsolatot tart a kiadokkal

gondoskodik a szallitasok idejérél, a tankényvek atvételérdl, valamint

az osztalyfénékok bevonasaval eljuttatja a tankdnyveket a tanulokhoz, vezeti
a koélcsdnzési nyilvantartast

az elszamolassal kapcsolatosan folyamatosan kapcsolatban all a KELLO-val.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos részletes leirast a Konyvtari Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat (melléklet) tartalmazza.

13. Intézményi véds, 6vo eldirasok

13.1. A rendszeres egészseégiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanui6k gyermekorvosi ellatasat a Heim Pal Gyermekkorhaz alkalmazasaban
allé gyermekorvos és az intézmény alkalmazasaban allé apolénék végzik. Az
iskolaorvosi ellatast a Zugléi Egészségligyi Szolgalat iskolaorvosa és védénéje
végzi. A gyermekorvos és az apoléndk az iskolaorvosi és az iskolai védénéi
tevékenységrél sz6l6 mindenkori jogszabalyok szerint végzik tevékenységuket.
A szemészeti ellatast az intézmény fenntartéjaval szerz6déses kapcsolatban
lévé szemészorvos(ok) biztositja, ha van ilyen. Ha nincs szemészorvos az
intézményben, akkor a sziléknek, gondviseldknek kell gondoskodni a
gyermekek szemeészeti ellatasat (kontroll vizsgalatok, szemliveg feliratasa, stb.)
illetéen.

A fogaszati ellatast a keruleti gyermekfogaszat biztositja.

A szirbvizsgalatokhoz, orvosi beavatkozasokhoz a sziiléi beleegyezést
minden alkalommal kérjuk, az oltasok idépontjarél és az oltasok utani esetleges
teenddkrél a sziildket elézetesen értesitjiik.

A beteg gyermek apolasat apoléndi szolgalat biztositja a szilék, gondviselk
megérkezéséig. A beteg gyermek hozzatartozoéit az apolond értesiti.

Az intézmény rendelkezik az egészségiigyi ellatas targyi feltételeivel
(rendelék, betegszobak, szilkséges felszerelések, szemészeti rendeld
engedélyezese).

Az intézmény dolgozéinak foglalkozas-egészségligyi ellatasat kilon szerzédés
(fenntartoval kétott megallapodas) szerint, megfelelé engedély alapjan miksdé
foglalkozas-egészségligyi szolgalat végzi.

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

A tanul6i balesetek megeldzését célz6 védé- dvé rendszabalyokat a tanév
elején az elsd tanitasi 6ran az osztalyféndk ismerteti osztalyaval a tanuldk
fejlettségi szintjehez alkalmazkodva, egyuttal meggy6zédik arrédl, hogy a
tanulék megértették az eldirasokat.

Az osztalyféndk gondoskodik arrél, hogy a tanév soran kesobb érkezd tanuldk
is megismerjék a rendszabalyokat.

A véd6-0vo rendszabalyok ismertetését a napléban dokumentalni kell.

A tanulébalesetek megel6zése érdekében az intézmény valamennyi
alkalmazottja koteles azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a portan
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elhelyezett napléban, a balesetveszélyes helyzeteket pedig széban a kdzvetlen
vezetdnél. A naplobejegyzések alapjan a gondnok intézkedik a balesetveszély
elharitasardl. A balesetveszélyes helyzetek megsziintetésérdl az értesitett
vezetd intézkedik. Mindkét esetben tajékoztatast kap a féigazgato.

— A tanulbébalesetek esetén az elsé tennivaléd a tanuld egészségligyi ellatasa az
apoloné, az orvos segitségével, tavollétik esetén orvos hivasa. A tanuloi
balesetet az iskolatitkar jegyzékényvbe veszi, a baleset kérulményeit a
foigazgatd vizsgélja ki az érintettek meghallgatasaval. A jelentési
kételezettséget jogszabaly hatarozza meg. A szillsket minden esetben
értesiteni kell.

— Mentd hivasarél a féigazgatot, vagy a féigazgato-helyettest soron kiviil
tajekoztatni kell (személyes, vagy hazon kiviil tartézkodas esetén telefonon,
vagy emailben).

13.3. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek minésil killonésen:

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

- atiz;

- arobbantassal térténd fenyegetés.
Az intézmény mikoédésében rendkivilli eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozo6janak az iskola éplletét
vagy a benne tartdzkodé személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utalé
tény jut a tudomasara, kételes azt azonnal kézélni a féigazgatoval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
- féigazgato;
- féigazgaté-helyettes;
- intézményegység-vezetdk;
- Ugyeleti teend6kkel megbizott pedagégus.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
- afenntartét;
- 1z esetén a tlzoltésagot;
- robbanassal térténé fenyegetés esetén a rendérséget;
- személyi sérlilés esetén a mentéket;
- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt a féigazgato szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a féigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetb utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket a helyben szokasos modon,
értesiteni (csengetéssel vagy riadélanccal riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez.

Bombariad6, valamint rendkiviili esemény (kiilén jogszabalyban megfogalmazottak
szerint) esetén az intézményi tlizvédelmi szabalyzatanak tlizvédelmi utasitasaban
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foglaltak szerint kell kitriteni az éplletet. Bombariadé esetén a sportudvar épilettd
tavol es6 részén, a keritésen belil kell tartézkodni mindaddig, amig a féigazgato6 egyéb
utasitast nem ad (peldaul kijeldlt zart helyre vonulni).

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten t6rténé gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanoérat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelés.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezékre:

- az éepiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kival (pl.. mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé
gyerekekre is gondolnia kell;

- a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell;

- a kiurités soran a liftet nem lehet hasznalni;

- a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épliletben.

A nevelbnek a tanulékat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
epulet kiuritesével egyidejlleg — felelés dolgozék kijeltlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akiuritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol;

- a kézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérdl;

- a rendvedelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a féigazgatonak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

- a veszélyeztetett épilet jellemzoéirdl, helyszinrajzarél;

- az éplletben talalhat6é veszélyes anyagokrél (mérgekrol);

- akdézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;

- az épuletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol;

- az épllet kilritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kévetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és
tanuldja koteles betartanil
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Tanév elején a tanuldk részvételével tlizriad-gyakorlatot keli vegrehajtani, mind a
délel6tti iskolai, mind a délutani/éjszakai kollégiumi kdrilmények kozott.

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

A tlizvédelmi feladatokat az intézményben a fenntart altal megbizott, szakiranyu
képzettséggel rendelkezd vallalkozas végzi. A kapcsolatot a nevelbtestiilet és az
intézmény dolgozéi altal megvalasztott munkavédelmi képvisels tartja. Megszervezik
és megtartjak a tlizvédelmi bejarasokat, a tlizvédelmi oktatasokat, valamint a t(izriadé
gyakorlatokat.

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

A féigazgaté a munkavédelmi képviseldvel egyitt képviseli az intézményt kilsé
tlzveédelmi ellenérzés soran.

Munkavédelmi feladatok

A munkavedelmi és munkabiztonsagi feladatokat az intézményben a fenntarté altal
megbizott cég és a munkavédelmi képviseld szervezi.

A munkavédelmi képviselé gondoskodik az Uj dolgozok munkavédelmi oktatasanak
megszervezésérsl.

A féigazgatd evente kezdeményezi a munkavédelmi (és balesetvédelmi) bejarast a
fenntartd altal megbizott céggel és a munkavédelmi képviselével kdzdsen,
megallapitasaikat  jegyz6kényvben  régzitik, megjelslik a hianyossagok
felszamolasanak maédjat és kijeldlik a végrehajtasért felelés dolgozot.

A féigazgatd a munkavédelmi képviselével egyiitt képviseli az intézményt killsé
munkavédelmi ellenérzés soran.

14. Egyéb kérdések

14.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény vezetéjének alairasaval és az intézmény
koérbélyegzjével torténik.

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

Az intézmény elektronikus naplét (KRETA Adminisztracios Rendszer) hasznal, amely
szoftver meg6rzi a hagyomanyos, papir alapi naplok hasznalatanak elényeit,
ugyanakkor egyesiti azokat az elektronikus adattarolas, adatkezelés gyorsasagaval,
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hatékonysagaval. Azokat az elektronikus Gton eldaliitott nyomtatvanyokat, melyeket
szlikséges papir alapon is megérizni, a digitalizalast végzé személy kételes papiralapu
formaban is eléallitani.

Az elektronikus Uton eléallitott és kinyomtatott dokumentumokat a kinyomtatasat
kévetben:
- el kell Iatni a féigazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
welektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozas
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi koévetelmények megtartasaért a féigazgaté felel, valamint a
hitelesitésrél a féigazgatonak kell gondoskodnia.

A kdznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koéznevelés Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléaliitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentlapja papiralapli nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hal6zataban egy kilén e célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a
féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményegység-
vezetdk) férhetnek hozza.

14.3. Vagyoni jogok atruhazasa

Vagyoni jogok atruhazasa nem torténik.

14.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

14.5. Pecséthasznalati jogkor

Az intézményben az alabbi pecsétek hasznalata engedélyezett:

- hosszupecsét
kérpecsét

A korpecseéteket az aldbbiakban felsorolt esetekben a megnevezett alkalmazottak
hasznalhatjak:
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- hivatalos Ugyiratok: Ggyviteli dolgozék

- bizonyitvanyok, naplok, térzslapok, ellendrzék hitelesitése esetén
osztalyfénokok, kollégiumi nevelétanarok

- igazolasok esetén iskolatitkar

- vasarlasok, Ugyintézés esetén a megbizott személy

- hivatalos levelezésen a gazdasagi iroda megbizottja, az iskolatitkar és az
EGYM/kollégiumi titkar

Pecsétet atvételi elismervény ellenében lehet kiadni:

- korpecsét és hosszdpecsét: féigazgato, féigazgato-helyettes,
intézmeényegység-vezettk, iskolatitkar, EGYMI/kollégiumi titkar, mukodési
koordinator, gazdasagi tigyintézé

- kOnyvtari pecsét: konyvtaros

A pecsétekrél a nyilvantartast iskolatitkar vezeti. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni a gazdasagi irodan a pancélszekrényben.

A pecsetek haszndlataval kapcsolatos részletes leirast a hasznalatban levd
nyomtatvanyok mintajat az Iratkezelési szabalyzat (melléklet) tartalmazza.

14.6. A Gyengénlaté Diakok Sportegyesiilete (GYDSE)

A GYDSE-t az intézmény pedagdgusai hoztak létre, birdsagi bejegyzése megtortént.
Az Egyesiilet és az intézmény kapcsolatat évenként megkotétt kiilon megallapodas
régziti. Az Egyesiilet latia el a diaksportkéri feladatokat, melyhez a helyiséget, az
eszkozoket az intézmény téritésmentesen biztositja.

A GYDSE altal benyujtott sikeres palyazatokon elnyert targyi eszk6zoket a GYDSE
sajat leltaraba veszi.

A Sportegyestlet pénziigyi miikodése fiiggetlen az intézménytél.

14.7. ,,Kovacs Csongor” Alapitvany a Gyengénlaté Gyermekekért

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

Az Alapitvany a sajat alapitd okirataban foglaltak szerint tevékenykedik.

Az Alapitvanynak juttatott targyi adomanyokat az Alapitvany atadja az intézmény
hasznalataba, az adomanyok elfogadasa a jogszabalyban meghatarozott médon,
megallapodasok aldirasaval torténik— kivéve a személyre sz6ld, a tanuldk nevére
juttatott targyi és anyagi adomanyokat.

Az Alapitvany gazdasagi - pénzigyi miikédése figgetien az intézmeénytol.

Az Alapitvany és az intézmény egytttmiikédését megallapodas tartalmazza.

14.8. Pedagogusok tovabbképzése
Formai:
- 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérél
jogszabaly szerint,
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- bels6é tovabbképzés a pedagdgusok (oktatdétanarok, nevelétanarok), a
pedagdgiai munkat segiték részére,

- belsé tovabbképzés keretében alapvet6é ismeretek nyljtasa a gyengénlatas
kérébdl a nem pedagdbgus alkalmazottak szamara a tanuldk szakszer(bb
ellatasa érdekében,

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

- az integralt gyengénlato, aliglatdé gyermekek és tanuldk sziileinek, tarsainak és
segitbinek szervezett ,interaktiv-érzékenyitd” programok.

15. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

szakmai alapdokumentum
Pedagdgiai Program

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A dokumentumok megtekinthetdk:
- azintézmény honlapjan
- azintézmény titkarsagan az iskolatitkar segitségével
- a Hazirendet minden tanuld tanulmanyai megkezdésekor kézhez kapja.

A dokumentumokrol tajékoztatast kaphatnak a sziilok:
- évenkeént egy alkalommal az iskolai szintii szul6i értekezleten a féigazgatd
ismerteti az esetleges valtoztatasokat is
- atanév soran a pedagdgiai vezetdk elére egyeztetett id6pontban egyénileg
szbbeli tajékoztatast adnak a sz016 (gondviseld) kérésére.

Fenntartéi dokumentumok, melyek az intézményre is iranyadoak:
- a Kodzép-Pesti Tankerlleti Kozpont SZMSZ-e
- a Kbézép-Pesti Tankerileti Kézpont Kollektiv szerz6dése
- a Kozép-Pesti Tankerlleti Kozpont szabalyzatai
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V. Zaré rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg hatalyat veszti a 2022-ban jovahagyott SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keril jogszabalyi elbiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a Didkonkormanyzat,
az intézmény dolgozoinak és tanuldinak nagyobb csoportja, a Szil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az iskola féigazgatéjahoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotadsanak szabalyaival.

3. Figazgatoi nyilatkozat - Legitimacios zaradék

Alulirott Kénya Katalin, mint a Gyengénlatok Altalanos Iskolja, Egységes
Gybgypedagogiai Mdédszertani Intézménye és Kollégiuma féigazgatoja nyilatkozom,
hogy a Kbozép-Pesti Tankertileti Koézpont szaméara 2025. februar 10-én megklldott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetbje a nevelbtestiilet
bevonasaval készitette el, véleményezte az intézményi tancs és az intézmény
valamennyi szakmai munkak6zossége.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, a fenntarté jovahagyasat kévetden
az intézmény honlapjan kézzétessziik.

Budapest, 2025. februar 10.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Didkénkormanyzata nevében
alairasommal tantsitom, hogy a Diakénkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott
véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran gyakorolta.

Budapest, 2025. februar 10.

ﬂa—u; a% - a5 6(0\7‘{@(
Skornyak-Mészaros Eszter
Diakdénkorméanyzatot segité tanar

A Sziil6i Szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez a
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025. februar 10.

Dely, W

=

Szilagyi Eva
Szul6i szervezet képviselsje

Az Intézményi Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal

tanusitom, hogy a Szervezeti és Miksdési Szabalyzat elkészitéséhez a
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025. februar 10.

Jcﬂ%f =

Barath Erika Anita
Intezményi Tanacs képviselsje
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V. Mellékletek

. Munkak®éri leiras mintak
. Az intézmény kényvtari szervezeti és miikodési szabalyzata

1
2
3. A Diakénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzata
4,
5
6
7

Adatkezelési szabalyzat

. Adatkezelés tajékoztatd (kamera)
. lIratkezelés szabalyzat

. Panaszkezelési szabalyzat

8. Kulcskezelési szabalyzat
9.
1

0. Teljesitményértékelési szabalyzat

Mentor-gyakornok egyuttmiikédési szabalyzat
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Munkakori leiras-mintéak
Munkakdri leiras a féigazgato-helyettes részére

1. A Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:
Heti munkaideje: 40 éra
Kotelezd 6raszam: jogszabaly szerint. A fennmarado idét felkészllésre és a f6igazgato-
helyettesi teend®k ellatasara forditja.
2. Kbdzvetlen felettese: féigazgato
3. Fé&bb felelésségek és tevékenységek:
o feladata az intézményegységek egyuttmiikodésének segitése,
felelése az intézmény palyazatainak,
iranyitia az egészségiigyi dolgozok munkaijat,
tdmogatja a Pedagdgiai Program megvalositasat,
a fenntartéval kapcsolatos feladatok végzése,
felelése a fenntartd altal biztositott havi szakmai-dologi ellatmany felhasznalasanak,
tamogatja az intézmény éves szakmai-dologi kdltségvetésének tervezését,
részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési folyamataban.

4. Kiilénleges feleldssége

4. 1. Személyek:
segiti az féigazgatdé munkajat,
irdnyitjia az egészségiigyi dolgozdk munkajat,
iranyitja a pszicholégusok munkajat,
iranyitjia a gyermekvédeimi munkat,
meghatarozza a hataskoérébe tartozé dolgozék munkakéri feladatait,
megismerteti az Ujonnan belépd pedagdgusokat az alapvetd intézményi
dokumentumokkal (PP, SZMSZ, Hazirend, Pedagégusok etikai kodexe), segiti
mentoraikat,

s gyakorolja az féigazgatoé altal raruhazott munkaltatéi jogokat.

4.2. Tervezés:

e részt vesz az intézményi munkaterv felépitésében, a szakmai alapdokumentumok
keszitesében, médositasaban, ennek elésegitse érdekében koveti a jogszabalyi
valtozasokat, szilkség szerint jelzi a dokumentumok valtoztatasanak idépontjat,
részt vesz a pedagogusok tovabbképzésének tervezésében,
részt vesz a szakmai konferenciak, rendezvények tervezésében, lebonyolitasaban,
reszt vesz a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitésében
részt vesz az intézményi beszerzések eldkészitésében.

4. 3. Informaciokezelés:
e azintézmény belsé kommunikaciés rendszere szerint tovabbitja a szlikséges
ismereteket a belso partnerek felé,
intézmeényi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat,
a dolgozdkkal, a tanulokkal és a szulékkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi
térvény rendelkezései szerint megbrzi.
4. 4. Szervezés:
o feleldse a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatas és gyakorlatok szervezésének,
e résztvesz az intézmenyi szintli értekezletek, rendezvények, szakmai programok
szervezéseében,
o felelése a csaladi hétvégéknek,
e munkaterv alapjan hazi tovabbképzéseket szervez.
4.5. Vagyon:
e gondosan 6rzi az intézmény vagyonat,
e javaslatot tesz beszerzésekre,
e részt vesz a leltarozasban.
4. 6. Pénziigyi felel6sség:
Pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel.
5. Hataskor:
A feladatkorébe tartozik a fébb felelésségeknél felsorolt tevékenységek folytatasa,
segitve az érintett dolgozdi kérék munkajanak 6sszehangolasat.



6. Részletezett feladatai:

elkesziti az intézményi beszerzésekhez sziikséges dokumentumokat, szamon tartja
azok hivatali atjat,

iranyitja az iskolatitkar KIR-rel kapcsolatos feladatait,

kezeli az intézmény tanuléinak méréseivel (Netfit, digitalis mérés) kapcsolatos
informatikai fellileteket,

Koznevelesi Regisztracios és Tanuimanyi Alaprendszer — KRETA intézményi
felelése, adminisztratora,

részt vesz a kbznevelési statisztikai adatszolgaltatas elkészitésében,

iranyitja az 6nértékelési csoport munkajat,

koordinalja a kdzosségi szolgalatra jelentkezé kozépiskolakat, diakokat,
Digitalis iskola miikddtetése a GoogleWorkspace-en,

intézményi tanacsban képviseleti feladatot lat el,

RRF-1.2.1. projekt eszk6zmenedzseri feladatat ellatjia (KRETA TESZEK modul)
a fenntart6 altal kért adatszolgaltatasok elékészitése,

elékesziti, nyilvantartja az intézmény altal benyujtandé palyazatokat, segiti
megvalosulasukat,

a féigazgatoval egyuttmiikidve felel6s az intézmény szakmai programjainak,
konferencidinak megval6sitasaért,

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

gondozza az intézmény szakmai kiadvanyait,

tavoliét esetén helyettesiti a féigazgatot,

beszamoldkat, szakmai anyagokat készit a pedagégiai munka értékeléséhez.

’

7. Ellendrzés foka:;

a hataskarébe tartozo dolgozok szakmai és adminisztraciés munkajanak ellenérzése,
értékelése,

az éves Munkatervhez csatolt ellenérzési tervének alapjan az
intezmeényegységekben a vezetbtarsakkal egyeztetve ellendriz, értékel,
egészséglgyi napldk rendszeres ellendrzése.

8. Kiilsé kapcsolatok:

Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont

az féigazgato megbizasa szerint a palyazatokat kiir6 intézmények
az intézmény szakmai partnerei

kapcsolattartas a vezetsjével

civil szervezetek

9.  Munkakériilmények:

irodaja szamitégéppel, telefonnal felszerelt
munkajat fenymasolési, szkennelési lehet6ség, kdnyvtarhasznalat segiti
megbeszélésekre igénybe veheti a targyalét, a kényvtarat

10. Jarandésag:

Budapest, 20.

besorolas szerinti illetmény
vezetdi megbizasi dij
gyégypedagdgiai potlék

- fo|gazgato

A munkakari leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20..

féigazgato-helyette



Munkakori leiras
iskolai intézményegység-vezetd részére

1. A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Heti munkaid6: 40 6ra
Kotelezé 6raszam: jogszabaly szerint. A fennmarado id6t felkészllésre és az
intézményegység-vezetdi teenddk ellatasara forditja.
2, Kozvetlen felettese: féigazgatod
3. Fébb felelésségek és tevékenységek:
e lranyitja az iskolai nevelé-oktatd munkat
e Szervezi, segiti, ellendrzi, értékeli az iskolai pedagégusok, gyogypedagogiai asszisztensek
munkajat
o Elkésziti az 6ratervet, tantargyfelosztast, egyezteti a féigazgatoval
o Felelds a Pedagogiai Program iskolai megvalosulasaért
4, Kiildnleges feleléssége
4.1.Személyek
o Kidolgozza a hataskorébe tartozé dolgozok munkakori feladatait
» Segiti és ellen6rzi az oktatd pedagoégusok, osztalyfénokok, gyogypedagogiai asszisztensek
munkajat / rendszeres hospitalas, dramegbeszélés, tanmenetek, naplok, tanuldk személyi
anyaganak ellenérzése, mikro-értekezletek stb. /
Iranyitja a kdnyvtaros munkajat.
Tamogatja a pedagbégusok dnképzését, tovabbképzését
Kapcsolatot tart a szll6kkel, iskolai szintli Ggyekben a féigazgatoval egyeztetve intézkedik.
Partneri kapcsolatban all a vezetdjével.
Uj tanulé érkezésekor, tanuld tavozasakor végzi a sziikséges iskolai adminisztraciot
Uj munkatars belépésekor segiti, szervezi annak munkakezdését, mentort kér fel mellé
Helyettesités esetén gyakorolja a féigazgaté altal raruhazott munkaltatéi jogokat
4.2. Tervezés
» Részt vesz az iskolai alapdokumentumok készitésében és sziikséges modositasaiban
o Részt vesz az intézményi munkaterv, a tovabbképzeési terv felépitésében
e Ellendrzési tervet készit
e Részt vesz a szakmali rendezvények tervezésében
4.3 Informacidkezelés
e Sajat terlletén gondoskodik a megfeleld informaciéaramlasrol a hatékony munkavégzés
érdekében
Intézmeényi és kllsé statisztikak készitéséhez anyagot szolgaltat
A dolgozokkal, a tanulokkal és a szllékkel kapcsolatos informéaciokat az adatvédelmi térvény
rendelkezései szerint megbrzi
4.4. Szervezés
o Tanitasi 6rak, nem kotelezd tanitasi orak, tanoran kivili foglalkozasok szervezése
o Ugyeleti rend, helyettesitések
e Gyakorlatok, nyilt napok, bemutatéok
e Tanoran kiviili iskolai programok
4.5 Vagyon
¢ Ovja az intézményi vagyont
e Javaslatot tesz beszerzésekre



4.6.Pénzugyi felelésség
e Pontosan elszamol a rabizott pénzésszegekkel
o Alairasaval igazolja az elézetes egyeztetés alapjan beszerzett eszkozok felhasznalasat
5.Hataskor
o A fébb feleldsségeknél felsorolt tevékenységek folytatasa
6.Részletezett feladatai:
o Osszedllitja az iskolai érarendet, az tgyeleti rendet, a helyettesitést
Adatokat szolgaltat a statisztikakhoz, a tiimunka és a helyettesités elszamolasahoz
Biztosftja, ellenérzi az iskolai dokumentumok vezetését
Iranyitja a logopédiai feladatellatast
Irényitja az oktatason tul egyéb iskolai programok szervezését
Iranyitja és ellenérzi a tanuldk tovabbtanulaséaval kapcsolatos munkat
Koordinélja a taneszkoz-fejlesztést, a tankényvrendelést
El6késziti az iskolai értekezleteket, sziloi értekezleteket
Osszehangolja a szakmai munkakdzosségek munkajat
Ellatja az EGYMI programjaihoz és a gyakorlé iskolai feladatkérhéz kapcsolédo szervezési
feladatokat az EGYMI munkakéz6sség-vezetével egytttmiikddve
Adatszolgaltatast nydjt a Gyégypedagogiai Intézmények Gazdasagi Szervezete részére
Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési folyamataban

7. Ellenérzés foka
e A hataskorébe tartozéd dolgozok munkajanak ellenérzése, értékelése
* Azintézményegység f6 folyamatainak szakmai szempontu ellenérzése
8.Kapcsolat kiilsé partnerekkel
» Atanari hataskort meghaladé tgyekben tgyintézés, megbeszélés a szulékkel
» Kapcsolattartas a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyszakértéi Bizottsaggal
e Kapcsolattartas a vezettjével
9. Munkakériilmények
e Irodaja szamitégéppel (Internet), telefonnal felszerelt
* Munkajat nyomtatasi, fénymasolasi, fax lehetéség, kényvtarhasznalat segiti
o Megbeszélésekre igénybe veheti a targyalét, a kényvtarat
10. Jarandésag
e Besorolas szerinti alapilletmény
e Vezetdi megbizasi dij
¢ Gyogypedagbgiai potiék

Budapest, 20...

- fo|gazgato

A munkakdri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 20...

iskolai intézményegység-vezetd



Munkakéri leiras
kollégiumi intézményegység-vezetd részére

1. A Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé neve:
Heti munkaidé: 40 éra
Kotelez6 draszam: jogszabaly szerint. A fennmaradé idét felkészulésre és az
intézményegység-vezetdi teenddk ellatasara forditja.

2. Kozvetlen felettese: foigazgatod

3. F6bb feleldsségek és tevékenységek
Alapvett feladata a kollégium miikédésének biztositasa
Felelés a Pedagogiai Program kollégiumi megvalésulasaért

4, Kiildénleges feleldssége

4. 1. Személyek

Meghatérozza a hataskorébe tartozé dolgozék munkakori feladatait, beosztasat

» Segiti és ellenérzi a nevelétanarok, kollégiumi gydgypedagogiai asszisztensek munkajat /
rendszeres hospitalas, foglalkozasok megbeszélése, foglalkozasi tervek, naplék
ellenérzése, mikro-értekezletek stb. /

e Kapcsolatot tart a szilékkel, szilkség esetén a féigazgatéval egyeztetve intézkedik

o Ujtanulé érkezésekor, tanulé tavozasakor végzi a sziikséges kollégiumi adminisztraciét

e Uj munkatars belépésekor segiti, szervezi annak munkakezdését, mentort kér fel mellé

4. 2. Tervezés

* Reszt vesz az intézményi munkaterv felépitésében, a szakmai alapdokumentumok
készitéseben, modositasaban

o Ellendrzési tervet készit
Részt vesz a kollégiumi gyégypedagogiai asszisztensek, nevelétanarok, egészségugyi
dolgozok tovabbképzésének tervezésében

¢ Részt vesz a nevelbtestilet jogkorébe tartozd déntések elbkészitésében
®

4. 3. Informaciokezelésért:

Sajat tertletén gondoskodik a megfeleld informéaciéaramiasrél a hatékony munkavégzés
erdekében

Intézményi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat

A dolgozokkal, a tanuldkkal és a sziilékkel kapcsolatos informaciokat az adatvédeimi
térvény rendelkezései szerint megbérzi

4.4, Szervezés

® Munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatas és gyakorlatok

e Intézményi szintl rendezvények

4. 5. Vagyonért:

* A kollégium berendezési targyainak megoévasat eldsegitd intézkedések
Gondosan 6rzi az intézmény vagyonat
Javaslatot tesz beszerzésekre.

4. 6. Pénziigyi felelésség

e Pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel.

5. Hataskor



» A feladatkorébe tartozik a fébb felelésségeknél felsorolt tevekenységek folytatasa, segitve
az erintett dolgozoi kérok munkajanak ésszehangolasat.

6. Részletezett feladatai
* lIranyitja a nevelétanarok, kollégiumi gydégypedagégiai asszisztensek, munkajat
» Elkésziti a kollégiumi munkabeosztast, ideértve a hétvégeket, a tanitas nélkiili
munkanapokat, sziineteket is
Gondoskodik a szitkséges helyettesitésekrol
Segiti a neveltanari munkakozésség munkajat
Irényitja a kollégiumi (napkézi otthoni) nevelési és gondozasi tevékenységet
Iranyitja a kollégiumi gyogypedagégiai asszisztensek munkacsoportjat
Beszamolét készit a nevelbtestuleti értekezletekre, a tanév végén atfogdé szakmai anyagot
készit a kollégium tanévi tevékenységérél
» Részt vesz a pedagbgusok teljesitményértékelési folyamataban

7. Ellenérzés

e ahataskdrébe tartozé dolgozok munkajanak ellendrzése, értékelése

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

ellendrzi és értékeli a nevel6tanarok, kollégiumi gyégypedagogiai asszisztensek munkajat
rendszeresen ellenérzi a munkanaplokat, csoportnaplékat, egészséglgyi napldkat

8. Kapcsolatok a kiilsé partnerekkel

* gondoskodik a kollégiumot igénybe vevs, az ideiglenes hatalyu elhelyezett, nevelésbe vett
gyermekekrél, ugyeikben kapcsolatot tart az illetékes Gyadmbhivatallal és TEGYESZ-szel,
valamint a gyermekjéléti szolgalatokkal

¢ abentlaké tanulok sziileivel és a patronalékkal valé kapcsolattartas

9. Munkakoriilmények

s irodaja szamitogéppel, telefonnal felszerelt
* munkajat fénymasolasi, szkennelési lehetéség, kényvtar-hasznalat segiti
* megbeszélésekre igénybe veheti a targyalét, a kdnyvtarat

10. Jarandésag

e Besorolas szerinti illetmény
e Vezetdi megbizasi dij
¢ Gybgypedagdgiai potiék

Budapest, 20...
" foigazgato
P.H.
A munkakéri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

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

koll.é.g.iUfni intézményegység-vezeté



Munkakori leiras
EGYMI intézményegység-vezetd

1. A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé neve:
Heti munkaideje: 40 éra
Koételezd 6raszam: jogszabaly szerint. A fennmarado6 idét felkészilésre és az
intézményegység-vezetdi teenddk ellatasara forditja.

Kozvetlen felettese: féigazgatod

2. Fébb felelésségek és tevékenységek:

iranyitja az Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény (utazod
gybgypedagogiai halézat) munkajat,

tamogatja a Pedagogiai Program megvalositasat,

részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési folyamataban

4. Kiilénleges feleldssége

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, mddositasaban,

elkésziti a Médszertani Intézmény munkatervét,

részt vesz a nevelbtestilet jogkorébe tartozé déntések elékészitésében.
Informaciokezelés:

az intezmeény belsé kommunikacios rendszere szerint tovabbitja a sziikséges

ismereteket a bels6 partnerek felé,

intézményi statisztikak készitéséhez adatokat szolgaltat,

a dolgozokkal, a tanuldkkal és a sziilékkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi

térvény rendelkezései szerint meg6rzi.

4.4. Szervezés:

4.5.
e
[

4.86.

team megbeszéléseket szervez az integraciét segité tanarok szamara,
programokat készit elé a befogadé pedagégusok szamara,
segiti a vidéki integralt tanuldk |atogatasi tervének elkészitését,
egyezteti a hallgatéi gyakorlatokat,
részt vesz az intézményi szint(, értekezletek, rendezvények, szakmai programok
szervezésében,
munkatervterv alapjan hazi tovabbképzéseket szervez.
Vagyon:
gondosan 6rzi az intézmény vagyonat,
javaslatot tesz beszerzésekre,
részt vesz a leltarozasban.
Pénziigyi felelGsség:
pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel.

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

6. Részletezett feladatai:

iranyitjia a Mdédszertani Intézményhez tartozé dolgozok szakmai munkajat,

tamogatja az integraciét segité tanarok szakmai felkészilését,

koordinalja a befogadd pedagogusok, az integralt tanulok, a szulék szamara tartando
rendezvények eldkészitését, egyuttmiikédve az iskolai és a diakotthoni
intézményegység-vezetével,

egyezteti a hallgatéi gyakorlatokat,

a féigazgatoval egyuttmikodve felelds az intézmény szakmai programjainak,
konferencidinak megvalésitasaért,



7.

8.

10.

* aktiv szerepet vallal az intézményi innovacioban, esetenként intézménykozi
fejlesztési projektek kidolgozasaban, megvalésitasaban,
» beszamoldkat, szakmai anyagokat készit a pedagdgiai munka értékeléséhez.

Ellendrzés foka:
e a hataskdrébe tartozé dolgozdk szakmai és adminisztraciés munkéjanak ellenérzése,
értékelése

Kiils6 kapcsolatok:
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyszakértéi Bizottsagaval
a befogado intézmények vezetdivel, pedagogusaival,
a partnerintézmeényekkel,
a tanulast segit6 optikai, elektronikai eszkézok forgalmazéival,
ELTE Barczi Gusztav Gyégypedagdgiai Karral,

Munkakériilmények:
* irodaja szamitogéppel, telefonnal felszerelt,
* munkajat fénymasolasi, szkennelési lehetbség, kényvtar-haszndlat segiti,
* megbeszélésekre igénybe veheti a targyalét, a kényvtarat.

Jarandosag:
e besorolas szerinti illetmény,
e vezetdi megbizasi dij,
e gyogypedagoégiai potlék,

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

P.H. féigazgatd

A munkakdri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

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

intézményegység-vezeté



Munkakori leiras
oktato pedagégus részére

1. A Kobdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:
Heti munkaidé: 40 éra
Kotelezd 6raszam: 20 (a tobbi id6t a munkakorével $sszefliggé adminisztraciés feladatok
ellataséra, az intézményi feladattervben foglaltak teljesitésére, felkésziilésre forditja)

2. Kozvetlen felettese: iskolai intézményegység-vezets

0 w

F8bb felel6sségek és tevékenységek:
1. A Pedagobgiai Program megvalositasa,

A pedagogus ismeri a PP tartalmat, a tantestiilet tagjaként részt vesz a program
tervezésében, értékelésében.

Térekszik a PP megvalositasara.

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

Folyamatosan tovabbképzi magat.

Kapcsolatépités, kapcsolattartas

Az intézményi szokasrend szerint részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken.
Munkak6zisségi tagsagot vallalhat.

Munkakapcsolatot tart a tanulok nevelésében, oktatasaban részt vevé pedagogus,
pszicholégus, gyogypedagobgiai asszisztens, gyermekfeligyelé és egyéb munkakért
betdlté kollégakkal.

A szllbket rendszeresen tajékoztatja az ket érintt kérdésekrdl a tajékoztatd fizet
(ellenérz6) igénybevételével, a fogadddrakon, szllbi értekezleteken.

Az éves munkaterv szerint nyilt 6rat tart a szul6k részére.

3. 3. Specialis ismeretek alkalmazasa

Szakmai felkészlltségébdl eredden felismeri a latassérilt tanulok sajatos nevelési-
oktatasi igényeit, ezek figyelembevételével végzi munkajat.

A tanulékkal betartatja az optikai eszk6zok hasznalatara, tisztantartasara és
mego6vasara vonatkozé szabalyokat.

3. 4. Adminisztracio

A tanitasi 6rak és egyéb tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat naprakészen
vezeti az osztalynaplokban, és egyéb haladasi naplékban.

Az ellenérzékbe folyamatosan beirja az érdemjegyeket, széveges értékeléseket
(dicséret, figyelmeztetés stb.).

Kitélti a jelenléti ivet.

4. Kiilénleges felelosségek és tevékenységek

4. 1. Személyekért vallalt feleldsség

Gondoskodik a rea bizott gyermekek, tanulok, testi épségének megdvasardl. Az
egeszseg, testi épség megbrzéséhez szukséges ismereteket atadja. A tanulok
kornyezetének balesetmentes allapotat biztositja, a balesetveszélyt, ha médjaban all,
megsziinteti, jelenti. A tantargyaival kapcsolatos balesetvédelmi tajékoztatast megtartja.
Ismeri a baleset-és tlizvédelmi szabalyokat. Ha tanul6 balesetet szenved, a szikséges
intézkedéseket megteszi, majd az esetet jelzi kdzvetlen féndkének, és a balesetvédelmi
felelésnek.

Tudasat atadja tanuldinak, elésegiti a didkok egyéni képességeinek kibontakozasat.
Tanitvanyaival elsajatittatia a koézosségi egyuttmikodés magatartasi szabalyait.



4. 2. Tervezés, dontés, egyéb tevékenységek

A PP ismerete alapjan megvélaszija tanitasi és nevelési modszereit, az alkalmazott
tankdnyveket, taneszkdzoket, specialis segédeszkdzoket.

Elkésziti a sziikséges tantargyi tanmeneteket a PP szempontsoranak segitségével.
A tanoran kiviili foglalkozasokhoz fejlesztési tervet dolgoz ki.

Elbkesziti, esetenként el6allitja a tanitdshoz sziikséges szemléltets eszkozoket.
Részt vesz az iskolai rendezvényeken, linnepségeken, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Tankonyvrendelési igényét egyezteti az érintett pedagdgusokkal, a konyvtarossal.

4. 3. Informacidkezelés

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat énalléan gytijti az irott dokumentumok,
falitjsagok, tanulokrél késziilt szakvélemények, értekezleteken valo részvétel,
hospitalasok Gtjan.

A tanuldk, szllék személyiségjogait érintd, illetve a titkosnak minésitett informaciokat
megbrzi.

4. 4, Vagyoni felelésség

Ovja a szertr, kényvtar, tantermek, az intézmény egyéb helységeinek értékeit.
Sziikség esetén részt vesz a szertari és kényvtari allomany leltarozésaban.

A butorok, eszk6zok meghibasodasat beirja a portai hibajavité fiizetbe.
Javaslatokat tehet szakmai eszkézok beszerzésére.

4. 5. Pénzugyi felelosség

Pontosan elszamol a rabizott pénzésszegekkel.

5. Hataskor

Feladatkérébe tartozik a rabizott tanulok oktatasa, nevelése, az ezzel kapcsolatos
fentiekben felsorolt tevékenységek.

6. Ellenérzés foka

A PP szerint ellenérzi és értékeli a tanulok tudasat, neveltségi szintjét.
Rendszeresen javitja a tanulék fiizeteit, dolgozatait.

Ellenérzi a tanulék felszerelését.

Negyedévente dsszeveti az altala vezetett naplokat, ellenérzéket.
Tanév végén munkajarol jelentést készit.

7. Munkakériilmények

A tanari szobéban alland6 asztala és szekrénye van.

Oltszészekrénnyel rendelkezik.

Munkajat fénymasolasi lehettség, konyvtar-, szamitogép és Internet —hasznalat segiti.
Igénybe veheti az intézmény kedvezményes étkeztetését.

8. Jarandésag

Bérbesorolas szerinti alapilletmény
Gydgypedagdgiai potlék
Esetleges egyéb megbizasi dij a feladatellatas szerint

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

A munkakdri leirdst megismertem és egy példanyat atvettem:
Budapest, 20........................... ..

Kﬁznevelési.fogiéli(oztatotti jdgviéibnyban allo



Munkak®éri leiras
kollégiumi nevelGtanar részére

A Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Heti munkaidd: 40 ora/hét
Kotelezd munkaidé: 26 6ra/hét, a fennmaradé munkaidét felkészilésre, a tevékenységével
Osszefliggd szakmai feladatok ellatésara forditja.

Kozvetlen felettese: a kollégiumi intézményegység-vezets
1. F6bb feleldsségek és tevékenységek

1.1. A Pedagdgiai Program megvalésitasa és a Hazirend betartasa
Ismeri a PP-t, térekszik annak megvaldsitasara. A Hazirend betartasaval és
betartatasaval segiti a nyugodt munkahelyi légkor biztositasat.
Aktivan vesz részt az linnepélyeken, értekezleteken, rendezvényeken.
Evente legalabb 3-6 alkalommal hospital sajat csoportjanal.

1.2. A kapcsolatépitéséért és—tartasaért a kozvetlen partnerekkel
A tanulék érdekében koteles folyamatos munkatarsi kapcsolatot tartani a neveltestulet
tagjaival, a pedagoégiai munkat segitd alkalmazottakkal, sziikség szerinti kapcsolatot tartani az
egyéb munkatarsakkal.

1.3. Specidlis ismeretek alkalmazasa
Torekszik a latassérult gyermekekkel, tanuldkkal 6sszefliggd sajatos ismeretek
megszerzésére es azok gyakorlati alkalmazasara.

1.4. Adminisztracié
Az éves foglalkozasi tervet hataridére elkésziti, a szikséges modositasokat tanév soran folyamatosan
vezeti.
Naprakészen vezeti a foglalkozasi naplot, a tanul6i adatnyilvantartast folyamatosan aktualizélja,
havonta egyezteti a gazdasagi irodan.
Vezeti és naprakészen nyilvantartja a tanuldk zsebpénz-felhasznalasat.

2. Kiildnleges felelssége

2.1. Személyekért
A tanulok egészségi (szemészeti és/vagy altalanos) allapotaban bekévetkezett valtozasokat
haladéktalanul jelzi az egészségiigyi részleg munkatarsainak.
Szemelyes feleléssége van a baleset-megelézési szabalyok betartasaért.

2.2. Tervezésért
A foglalkozasi terv elkészitése PP tanterveinek és egyéb ajanlasainak figyelembevételével torténik.
Elkésziti a foglatkozasok anyagsziikséglet-tervezetet.

2.3. Informacidkezelésért
A tanulok es csaladjaik adatait, a roluk szerzett informaciokat bizalmasan kezeli. Munkajarél szébeli
(mikroértekezlet) vagy irasbeli beszamolé6t készit.

2.4. Vagyonért
Anyagi felelésséggel tartozik az osztalyaban és az intézményben lévé berendezési targyakért, optikai
eszkozokeért. Az intézmény anyagi felel6sségét ismerve vigyaz a rabizott gyermekek holmijara.
Vezeti az osztalyanak vasarolt jatékok listajat, szilkség szerint a leltarozasi szabalyzatnak
megfeleléen jar el.

2.5. Pénziigyekért



Hataridére elszamol a rabizott pénzésszegekkel. A tanuldk zsebpénz-nyilvantartasat naprakészen
vezeti.

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

4. Részletezett feladatai

4.1. Tanulas — szervezés

e az optimalis kuls6 kortiimények megteremtése, délutani 6rak szamontartasa

* atanulds soran mutatkozé egyéni problémak megfigyelése, az igényekhez igazodd
segitségadas

e azegyéni tanulasi médszer kialakitasahoz segitségnyuijtas

4.2. Szabadidds tevékenység szervezése

A PP-ban megfogalmazott kételezé, kételezéen valasztott és a szabadon vélasztott programok
szervezése.

A tanulok kérnyezetének esztétikussa és informéacio-gazdagga tételéért a nevelétanar az
osztalyfonokkel kozbésen felelds.

A jatékkolcsonzében elhelyezendé, esetlegesen fejlesztést is szolgalo jatékok specialis szempontok
szerinti kivalasztasa (karacsony, egyéb alkalom idején) az osztalyfénokkel kozos feladat.

5. Ellendrzés

A nevelbtanar koteles ellendrizni a tanulok hazi feladatat, évszaknak megfelels ruhazatat,
zsebpénzfelhasznalasat.

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

7. Munkakoriilmények

A tanari szobaban asztal és 6ltoz6szekrény all rendelkezésére.

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

8. Jéarandosag

Besorolas szerinti illetmény
Gyégypedagogiai potliék
Csoportvezet6i megbizasi dij

Budapest, 20.......................
o fmgazgaté
A munkakéri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

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

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé



Munkakori leiras
utazo gyogypedagogus részére

1. A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Heti munkaidé: 40 6ra
Kotelezd draszam: 20 ora, a tébbi munkaidét felkészllésre, adminisztracios feladatokra,
valamint utazasra forditja

2. Kozvetlen felettese: a médszertani intézmény vezetdje

3. Fébb felelésségek és tevékenységek
3.1. A Pedagdgiai Program megvalésitasa

A pedagogus ismeri a PP tartalmat, a tantestlilet tagjaként részt vesz a program

tervezésében, értékelésében.
Tdérekszik a PP megvalésitasara.

Alapveté feladata:

o az évodaskori gyengénlato és aliglaté gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztése, kdrnyezetkialakitas tamogatasa
o agyengénlatd és aliglato integralt altalanos iskolas tanuldk egyéni fejlesztése
Budapest kézigazgatasi terliletén, specialis eszkdzrendszerrél tajékoztatas
vidéki tanuldk esetében,
o abefogadd pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak megsegitése,
o agyengénlatd, aliglatd gyermeket neveld szuldk szamara tanacsadas
biztositasa.
A pedagébgus betartja az intézmény hazirendjét.
Folyamatosan tovabbképzi magat.

3.2. Kapcsolatépités, kapcsolattartas

Az intézményi szokasrend szerint részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken.
A megsegitett gyermekek, tanuldk sziilei, pedagogusai, intézményei részére
konzultaciés lehetéséget biztosit.

3.3. Specidlis ismeretek alkalmazasa

Szakmai felkészlltségébdl eredden felismeri a latassériit tanulok sajatos nevelési-
oktatasi igényeit, ezek figyelembevételével végzi tanacsadd munkajat.

3.4. Adminisztracio

Egyeni fejlesztd naplét vezet az dvodaskort gyermekek fejlesztésérst.

Egyéni fejlédési lapot vezet az integralt tanuldknak tartott pedagégiai célu
habilitaciés, rehabilitacios foglalkozasokrol.

Feljegyzést készit az egyszeri vizsgalatokrol, az iskola- és évodalatogatas
tapasztalatairol, szil6kkel és pedagégusokkal tortént konzultacidkrol.

A munkavegzéssel kapcsolatos adatokat a forgalmi napléban térténé bejegyzéshez,
feljegyzéseit, levelezését pedig iktatas céljabdl atadja az adminisziratornak.

Kitolti a jelenléti ivet.

Munkanapléban rogziti a napi munka kezdetét és befejezését, a teljesitett munkaérak
szamat, a munkavégzés helyét, a végzett munka révid tartalmat.

4. Kiildnleges feleldsségek és tevékenységek
4.1. Személyekeért vallalt felelésség

Gondoskodik a rea bizott gyermekek, tanuldk, testi épségének megovasarél. A
gyermekek, tanulok kérnyezetének balesetmentes allapotat biztositja, a
balesetveszélyt, ha madjaban all, megsziinteti, jelenti felettesének.

A gyermek, tanul6 iskolai és 6vodai helyzetének megismerése céljabol hospital a
gyermek évodajaban, a tanulé iskolajaban.

4. 2. Tervezés, szervezés, dontés, egyéb részletezett tevékenységek

Részt vesz a médszertani intézmeény munkatervének elkészitésében

Egyéni és csoportos fejlesztémunkajahoz fejleszte5| tervet készit.

A latassérllt gyermek allapotatol figgéen javaslatot tesz a szulének a fejleszts
foglalkozasok gyakorisagara.

Pedagdgiai latasvizsgalatot végez.



e Reszt vesz nyilt napok, tanacsadasok, szakmai konzultaciok, csaladi hétvégek,
iskola-eldkészitd és integrécios taborok szervezésében és lebonyolitasaban.
Az dvodaskort gyermekek szamara jatékkolcsonzést biztosit.
Felkérésre részt vesz az intézményi eldadasok, tanfolyamok megtartasaban,
palyazatok irasaban.
4. 3. Informaciokezelés
* A munkavégzéshez sziikséges informaciokat snalldan gytijti az irott dokumentumok,
faliljsagok, tanulokrdl készilt szakvélemények, értekezleteken valé részvétel,
hospitalasok utjan.
* Atanulok, szblék személyiségjogait érintd, illetve a titkosnak minésitett informaciokat
megdrzi.
o Felettese felkérésére irasbeli jelentést készit munkajarol.
4. 4. Vagyoni felelésség
o Ovja a jatéktar, konyvtar, foglalkoztaté szobak, valamint az intézmény egyéb
helyiségeinek értékeit.
Sziikseg esetén részt vesz a leltdrozasban.
A butorok, eszk6z6k meghibasodasat beirja a portai hibajavité fluzetbe.
Az intézmeény hasznalataban lévé személygépkocsit a gépkocsivezetéssel kapcsolatos,
illetve az utasokra vonatkozo szabdlyok betartasaval irasbeli felhatalmazas birtokaban
hasznalja.
4. 5. Pénzlgyi felelésség
* Pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel.
5. Hataskor
» Feladatkdrébe tartozik a rabizott gyermekek, tanulok fejlesztése, az ezzel kapcsolatos
fentiekben felsorolt tevékenységek.
e Szakmai tudasat atadja a befogadd pedagdégusoknak.
¢ Javaslatokat tehet szakmai eszk6z6k, kdnyvek beszerzésére, médszertani fejlesztésekre.
6. Munkakoriiimények
e A kistanari” szobaban allando6 asztala és szekrénye van.
o Oltvzészekrénnyel rendelkezik.
*  Munkajat telefonalasi, fénymasolasi lehetéség, kényvtar-, szamitégép-hasznalat
(Internettel) segiti.
7. Jéaranddsag
e Besorolas szerinti illetmény
o Gydgypedagdgiai pétlék

Budapest, 20... .......oocoo i

P.H. féigazgato

A munkakdri leirdst megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 20..............oooo

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé



Oktat6é pedagégus munkakdéri leiras kiegészités
Osztalyfodnok részére

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban All6 NEVE: ........cceeeerirevreneceiremneeernserennnns

11. Fébb feleldsségek:

Sokoldalu tajékozottsaggal rendelkezik az osztalyaban tanulé gyermekek személyiségérd|,
képességeirdl, egészséguigyi, kulonésen szemészeti allapotarol, szocidlis kérulményeirdl.
Egyuttmikodik a szulékkel, partneri kapcsolatot alakitva ki veltk.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszelyeztetd kérilmények megelézésében, feltdrasaban, megszintetésében.

A pedagdbgiai program szellemében neveli tanitvanyait a mindennapokban, az osztalyfénoki
6rakon, rendezvényeken, egyéb programokon.

Kapcsolatot tart a nevelésbe, oktatasba bekapcsolodé kollégakkal, az intézmény orvosaival,
az apoldndkkel, szikség esetén kiilsé partnerekkel.

Pedagogiai latasvizsgalatot végez évente harom alkalommal (szeptember, januar, majus),
részt vesz osztdlya szemészeti vizsgalatan. Osztalyardl szemészeti adatlapot készit, melyet
az osztélynaploban helyez el.

12. Egyéb tevékenységek:

Osztalyfénoki nevelési tervet (tanmenetet készit).

A tanterem butorainak, audiovizudlis eszkézeinek elhelyezését a latassériiltek oktatasa
szempontjabodl célszerlien hatarozza meg.

Osztatytermérél leltart készit.

Osszegy(ijti, és irasban jelzi a gondnoknak az osztalyteremmel kapcsolatos javitasi igényeket.
Tanévente tébb alkalommal ellenérzi a tanulok tanulashoz szilkséges felszerelését, a
taneszkozok, optikai eszkdzok allapotat. Eletkortol figgd mértékben segiti, iranyitja a
tanuléasztal rendben tartasat.

Minden tanév elején ismerteti osztalyaval a hazirendet, baleset- és tizvédelmi oktatast tart.
SzllGi ertekezletet tart az éves munkaterv altal meghatarozott idépontokban.

Felel az osztaly tankényvrendelésének hataridére torténé elkésziiléséért.

Osztalya részére az éves munkaterv szerint meghatarozott idészakban kirandulast szervez.
Ha els6s osztalyfénok lesz, akkor az iskola-el6készitd taborban foglalkozasokat tervez és tart.
Masodik osztaly végén segit a sziiléknek a nyelvvalasztasban.

Ha felsG tagozaton osztalyfénok, akkor 7. osztalytdl egyittmiikddik a szulékkel a
palyavalasztas el6készitésében, 8. osztalyban pedig elvégzi a tovabbtanulas elékészitéséhez
szUkséges adminisztraciot.

A szllékkel egyeztetve beszerzi, vagy irdnyitja a tanszerek beszerzését.

Naprakészen vezeti az osztalynaplot, tanuléi tajékoztato fiizeteket, ellenérzéket. Pedagégiai
szempontbdl figyeli a dicséretek és elmarasztaldsok aranyat, szamat.

Vezeti a tanulok személyi dossziéjat.

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

Elvégzi a nevelési eredményvizsgalatokat.

Felkésziil az osztalyardl tartandé mikro-értekezletre. Ehhez felhasznélja a Pedagogiai
Programban lév6é szempontsort.

Felkésziil az osztalyoz6 értekezletekre: 6sszesiti a tanuldk hidnyzasat, az értekezleten
javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, azt kévetéen beszerzi a jutalomkdnyveket.
Megadott id6ben kitélti a térzslapot, bizonyitvanyt.

Jarandosag: heti 1 6ra kedvezmény, osztalyfénoki potlék

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

P.H. féigazgato

A munkakdri leiras kiegészitését megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20............ccocoeenn s

Osztalyfénok alairasa



1.

Munkakori leiras
napkdzis feladatot ellaté pedagégus részére

A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Heti munkaidé: 40 6ra
Kotelez6 6raszam: 20 (a tobbi idét @ munkakorével dsszefiiggd adminisztraciés feladatok ellatasara,
az intézmenyi feladattervben foglaltak teljesitésére, felkésziilésre forditja)

2.

3.
3

3.4.

4,

Kozvetlen felettese: iskolai intézményegység-vezet6

F6bb felelésségek és tevékenységek:

1. A Pedagégiai Program megvalésitasa,

A pedagogus ismeri a PP tartalmat, a tantestiilet tagjaként részt vesz a program
tervezéseben, értékelésében.

Torekszik a PP megvalositasara.

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

Folyamatosan tovabbképzi magat.

2. Kapcsolatépités, kapcsolattartas

Az intézményi szokasrend szerint részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken.
Munkakdzdsségi tagsagot vallalhat.

Munkakapcsolatot tart a tanulok nevelésében, oktatasaban részt vevé pedagoégus,
pszicholégus, gyogypedagdgiai asszisztens, gyermekfelligyeld és egyéb munkakort betslts
koliégakkal.

A szllbket rendszeresen tajékoztatja az éket érinté kérdésekrél a tajékoztato fuzet (ellendrzd)
igénybevételével, a fogadoorakon, sziléi értekezleteken.

Az éves munkaterv szerint nyilt 6rat tart a szuldk részére.

Specialis ismeretek alkalmazasa

Szakmai felkészilltségébol ered6en felismeri a tanuldk sajatos nevelési-oktatasi igényeit, ezek
figyelembevételével végzi munkajat.

A tanulokkal betartatja az optikai eszkéz6k hasznalatara, tisztantartisara és megovasara
vonatkozo6 szabalyokat.

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

Kiildnleges felelésségek és tevékenységek

4. 1. Személyekért vallalt felel6sség

» Gondoskodik a rea bizott gyermekek, tanulék, testi épségének megoévasarol. Az
egészseg, testi épség megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja. A tanulok
kérnyezetének balesetmentes allapotat biztositja, a balesetveszélyt, ha médjaban all,
megsziinteti, jelenti. Ismeri a baleset-és tlizvédelmi szabalyokat. Ha tanuld balesetet
szenved, a szilkséges intézkedéseket megteszi, majd az esetet jelzi kbzvetlen
fénokeének, és a balesetvédelmi felelésnek. Személyes feleléssége van a baleset-
megelézési szabalyok betartasaért.

» Agyermekek szamara biztonsagot, szeretetet nyUijté légkort teremt, amelyben a
gyermekek emberi méltésagat, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben



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

» Ismeri az osztalyaba jaré tanulok személyiségét, képességeit, egészségligyi, szemészeti
allapotat, szocialis kérlilményeit.
Elbsegiti a diakok egyéni képességeinek kibontakozasat.

» Tanitvanyaival elsajétittatja a koztsségi egyuttmikedés magatartasi szabalyait.

4. 2. Tervezés, dontés, egyéb tevékenységek

A PP ismerete alapjan megvalasztja tanitasi és nevelési mddszereit, az alkalmazott
tankdnyveket, taneszkdzoket, specidlis segédeszkdzoket.
Kapcsolatot tart és egyuttmkodik a szildkkel.

Kézrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztet6 korulményekrol tajékoztatja az érintett szakembert.

Evente legalabb 3-6 alkalommal hospital sajat csoportjanal.

Vezeti és naprakészen nyilvantartja a tanulék zsebpénz-felhasznalasat.
Rendszeresen ellenérzi a tanuldk tanulashoz sziikséges felszerelését, a taneszkdzok,
optikai/elektronikus segédeszk6zok allapotat.

Eletkortol és képességektdl fiiggé mértékben segiti &s iranyitja a tanuldkat az
osztalytermi rend fenntartasaban.

Naprakeszen vezeti az elektronikus naplét.

Aktivan vesz részt az Ginnepélyeken, értekezleteken, rendezvényeken.

A szUI6k igénye esetén egyeztetett idépontban egyéni fogadé orat tart.

Az iskolai Unnepségeken, rendezvényeken osztalyat felligyeli, kiséri.

Felkesziil osztalya mikro-értekezleteire.

Ha els6s napkozis feladatot kap, akkor az iskola el6készitd taborban foglalkozasokat,
programokat szervez és tart.

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

A tanuldk és csaladjaik adatait, a réluk szerzett informaciokat bizalmasan kezeli.
Munkajarol szébeli (mikro-értekezlet) vagy irasbeli beszamolét készit.

A tanuldk egészségi (szemészeti és/vagy altalanos) allapotaban bekdvetkezett
valtozasokat haladéktalanul jelzi az egészségligyi részleg munkatarsainak.
Feladatkdrébe tartozik a rabizott gyerekcsoport (osztdly) nevelése, tevékenységeinek
szervezese.

Tanulas-szervezésnél az optimalis kulsé kériiményeket megteremti, a délutani 6rakat
szamon tartja, a gyerekeket idében elkildi vagy elkiséri azokra.

A tanulas soran mutatkoz6 egyéni problémakat megfigyeli, az igényekhez igazoddan
segitséget ad., valamint az egyéni tanulasi mddszer kialakitasahoz segitséget nyuijt.
Szabadidds tevékenységeket szervez a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kotelez6, kételezéen valasztott és a szabadon vélasztott programok szervezésével.
A tanulék kérnyezetének esztétikussa és informacié-gazdagga tételéért az
osztalyfénokkel kdzdsen felelds.

A fejlesztést is szolgalé jatékok specidlis szempontok szerinti kivalasztasa
(karacsony, egyéb alkalom idején) az osztalyfénokkel kdzos feladat.

Feladata ellenérizni a tanulék hazi feladatat, évszaknak megfelelé ruhazatat.

Tanév végén beszamolot készit.

Onkéntes vallalas alapjan a szombati kollégiumi {igyeletben részt vesz.

4. 3. Informaciokezelés

o A munkavégzéshez szilkséges informacidkat dnalléan gydijti az irott dokumentumok,
falidjsagok, tanulokrol késziilt szakvélemények, értekezleteken valé részvétel, hospitalasok

Otjan.



* Atanulok, szulék személyiségjogait érinté, illetve a titkosnak minésitett informaciokat megbrzi.

i N

. 4. Vagyoni felelésség
Ovija a szertar, konyvtar, tantermek, az intézmény egyéb helységeinek értékeit.
Sziikség esetén részt vesz a szertari és kényvtari allomany leltarozasaban.
A butorok, eszkézdk meghibasodasat beirja a portai hibajavité fiizetbe.
Javaslatokat tehet szakmai eszkdzok beszerzésére.

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

5. Hataskor

» Feladatkérébe tartozik a rabizott tanulok nevelése-oktatasa, az ezzel kapcsolatos fentiekben
felsorolt tevékenységek.

6. Ellenérzés foka

» APP szerint ellenérzi és értékeli a tanulok neveltségi szintjét.
s Ellenérzi a tanulok felszerelését.

7. Munkakdriilmények

¢ Atanari szobaban dllandé asztala és szekrénye van.

o Oltoz8szekrénnyel rendelkezik.

* Munkajat fénymasolasi lehetéség, konyvtar-, szamitégép és Internet —hasznalat segiti.
¢ lgénybe veheti az intézmény étkeztetését.

8. Jaranddsag

» Bérbesorolas szerinti alapilletmény

Gyobgypedagdgiai potlék
o Esetleges egyéb megbizasi a feladatellatas szerint

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

P.H. féigazgatd

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

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban li6



Munkakori leiras kiegészités
Munkakoézdsség-vezetd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve: .............ceiveveieiiieeeeceremnnneenan

Munkakér megnevezése: munkak6zosség-vezeto
Kézvetien felettese: intézményegység-vezetd
Megbizasa: a munkak&zdsség tagjainak kezdeményezésére az

féigazgato6 bizza meg 5 év idétartamra

Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.
F&bb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat;

felelés munkakozosségének intézmeényi szintli szakszer( mikodtetésért, a munkakézosségi
feladatok koordinalasaért;

iranyita a munkakodzosség tevékenységét, a munkakozésség szakmai és pedagoégiai
munkajat;

részt vesz a vezettségi értekezleteken;

operativ munkéja soran kapcsolatot tart az féigazgatéval, féigazgatd-helyettessel,
intézményegység-vezetbkkel;

egyittmiikddik munkak6zosség-vezetd tarsaival;

reszt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszer(isitésében, atdolgozasaban,
végrehajtasaban;

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

javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara;

bemutatd 6rak megszervezése;

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége elétt és az
intézményen kivill;

javaslatot tesz a munkakézosségi tagok kitiintetésére;

allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzésség
tagjait, a tdbbségi véleményt kell képviselnie;

figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak tovabbképzését, dnképzését;

segit a taneszkoz valasztasaban és rendelésében;

iranyitia a munkakozosségbe tartozé palyakezdé nevelék munkajat, segiti beilleszkedésiiket:
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestilet szamara, valamint az
féigazgaté részére a munkakozosség tevékenységeérsl (félévkor és év végén);

a pedagoégusok teljesitményértékelésében felkérés alapjan, mint értékelésben részt vevd
kézrem(ik6dd személy részt vesz

Ellendrzési kdtelezettsége:

tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérél és intézkedést
kezdeményez az féigazgaténal;

évente 1 alkalommal 6réat latogat a munkakozisség tagjainal és tapasztalatairdl beszamol a
féigazgatonak;

tanev elején ellenérzi a tagok tanmeneteinek és/vagy foglalkozasi terveinek és/vagy fejlesztési
terveinek meglétét, tartalmat, majd rovid irdsbeli véleménnyel atadja az iskolai
intézményegység-vezetbének;

feligyeli a tantervek, a tanmenetek / fejlesztési tervek / kollégiumi foglalkozasi tervek szerinti
elérehaladast és a kbvetelményrendszernek valdé megfelelést;

ellenérzi a munkakdzésség munkatervének idéaranyos megvalésulasat;

jelzi a tertletén jelentkez6 hianyossagokat;

Egyéb feladatai:

a tanulmanyi versenyek (igyeinek intézése;



* az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(8ZMSZ, Hazirend betartasa);

* azintézmeény vagyoni védelme (takarékossag);

Jarandésag: heti 2 6ra kedvezmény, munkakdzosségvezetsi megbizasi dij

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

P.H. foigazgatd

A munkakéri leiras kiegészitését megismertem, annak egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kételezének ismerem el:

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

munkakdzésség-vezetd alairasa



Diakénkormanyzatot segité pedagégus munkakéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban All6 NeVe: .........c..cceveiieniicerecrerareessrenns

1.

PON—®

o

No

8.

9.

10.
11.
12.
13.

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

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettes

Fébb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

részt vesz a Didkdnkormanyzat éves programjanak elkészitésében:;

szervezi és iranyitja a Diakénkormanyzat éves rendes diakkodzgy(lését és a valasztasokat;
reszt vesz a diakférumok, iskolagylilések szervezésében;

rendszeresen részt vesz a Didkdnkormanyzat (ilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon
vesz részt a munkaban;

a Diakdnkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kézds programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;
Kdzremiikodik egy tanitas nélkili munkanap programjanak dsszeallitasaban

biztositja a Diakénkormanyzat hataskérébe utalt dontések alapos elbkészitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését;

szemelyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a felligyeletet a Didkonkormanyzat
rendezvényein, felelés ezeken a hazirend betartatasaért;

évente két alkalommal beszamolot készit a Diakonkormanyzat mikadésérdl;

segiti a Diakdnkormanyzat képviselbink felkésziilését az értekezletekre, forumokra;
figyelemmel kiséri a Didkdnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

segiti a diakokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

részt vesz a vezetdsegi értekezleteken.

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezé.
Jarandésag: heti 1 6ra kedvezmény

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

oh fo|gazgato

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

Budapest, 20..........c.cooiee i,

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé



Munkak®éri leiras
Iskolapszicholégus szamara

1. A Kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelezd draszam: 22 éra, a fennmarado idét felkésziléssel, szikséges dokumentacié elkészitésével,
konzultacidkkal tolti ki.

2. Kézvetlen felettese: féigazgato-helyettes
3. F6bb felelésségek és tevékenységek

3.1. Altalanos feladatok megvalésitasa

» Figyelemmel kiséri a tanulok pszichés allapotat, az iskola pedagogiai munkaja soran
felmertlé pszicholégiai kérdések soran a kellé helyen beavatkozik a sokszereplés
pedagdgiai helyzetekbe.

e Kozremilkddik a nevelémunkat fejleszté modszertani kutatasok, felmérések,
eredményvizsgalatok megszervezésében, lebonyolitasaban, kiértékelésében.

» Az éves munkaterv alapjan részt vesz az intézmény munkajéban.

» Teveékenységi kdrének megfeleléen részt vesz a minéségfejlesztésben.

* Ismeri az iskola pedagdgiai programjat, timogatja és kiegésziti a pszichologiai szempont(
munkaval.

¢ Folyamatosan tovabbképzi magat.
e Azintézményi szokasrend szerint részt vesz az értekezleten, rendezvényeken.

3.2. Mentalhigiénés feladatok megvalésitasa
* Kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési helyzetek minden szereplsjével (gyermek, szulb,

osztalyf6nok, nevel6tanar, gyermekfeliigyeld, logopédus, féigazgatok, killsé szakemberek),
elbsegiti k6zottik a kommunikaciot, szikség esetén kozvetit.

* Rendszeres konzultaciéval segiti a pedagogusok és gyermekfelugyeldk munkajat.
» Szlkség esetén nevelési tanacsot ad a pedagégusoknak, sziléknek.
o Felméri az iskolaba lépt tanuldk pszichés allapotat, kisz(ri a veszélyeztetett és a

tehetséges gyermekeket. Nyomon kéveté vizsgalatot végez a fordulépontokon (negyedik,
nyolcadik osztaly).

Rendszeres esetmegbeszél6t, szuperviziot tart érdekléds pedagogusoknak.
Felkérésre pszichologiai témaju hazi tovabbképzési tervez, tart

3.4. Adminisztracié
¢ Munkanaplét vezet a napi tevékenységekrél.

* Dossziét vezet az egyes gyermekekrél, részletesen dokumentalja a terapias 6rakat.
o Kitdlti a jelenléti ivet.

4. Kiilénleges felelGsségek

4.1. Személyekért vallalt felelosség
A pedagogusok és a szilok kérésére a gyerekrél konzultal, allapotukrol visszajelzést ad, szlkség
eseten veleményt ir. Az elkésziilt vélemény a tanuld személyi anyagaba is bekeriil. Gondoskodik a

megfeleld titoktartasi szabalyok betartasarol. Az altala tartott foglalkozasokért személyes felelésséget
vallal.

4.2. Dokumentacié

» Belegyezd nyilatkozatok készitése sziilék, gondviseldk részére
e A tevékenységekrdl éves beszamolo készitése

4.3. Szervezés
e Egyezteti a foglalkozasok idépontjat az érintett neveldkkel, tanulokkal.



e Szilkség esetén esetkonferenciat szervez az érintett gyermekkel kapcsolatban.

4.4. Informaciokezelés
e A szikséges informaciokat o6nalléan gylijti az irott dokumentumok, a személyes
megbeszélések és a vizsgalatok atjan.
e A tanulok, szuldk személyiségi jogait érintd, illetve titkosnak mindsitett informaciokat
megorzi.

4.5. Vagyoni felel6sség
¢ Ovja az intézmény helyiségeit, értékeit.
e Javaslatot tehet a munkajahoz szikséges eszk6z6k beszerzésére.

4.6. Pénziigyi felelésség
» Pontosan elszamol a rabizott pénztsszegekke!.

4.7. Déntési felelosség
o Javaslattételi jogkére van.

e Dontési jogkdrt csak életet veszélyezteté krizishelyzetben gyakorol a szakmai
szabalyoknak megfeleléen.

5. Hataskor
o Feladatkérébe tartozik az iskola tanuléinak pszichol6giai gondozasa.

e Munkajahoz egyuttmiikédést kérhet a pedagégusoktol és a pedagégiai munkat segité
munkatarsaktol.

6. Ellen6rzés foka
» Evente irésbeli beszamolot készit a szakmai titoktartasi szabalyok figyelembevételével.

7. Munkakoriilmények
e Szobajdban iréasztala, telefonja van.
e Munkajat fénymasolasi lehetéség, kdnyvtar, szamitégép-hasznalat segiti.

8. Jarandésag

e Besorolas szerinti illetmény
o  Gyogypedagdgiai potiék

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

P.H. féigazgatd

A munkakdri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem.

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

Kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo



Munkakori leirasa
kényvtaros tanar

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkaltaté: Kézép-Pesti Tankertileti Kézpont, Gyengénlatok Altalanos Iskolaja EGYMI és Kollégiuma
Joggyakorlo: Kénya Katalin féigazgatd

Munkakor: kényvtaros tanar

Munkavégzés helye: Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes Gydgypedagogiai Modszertani
Intézménye és Kollégiuma (1147 Budapest, Miskolci utca 77.)

Kézvetlen felettese: Féigazgaté

A konyvtaros tanar az iskolai nevelétestiletének tagja.

Anyagilag felel a konyvtari allomanyért, a kényvtar rendeltetésszeri mikodtetéséeért.

Az iskolai kényvtaros tanar a kételezd éraszama, heti 24 éra keretében biztositia a kdnyvtar nyitva
tartasat, a konyvtari 6rakat. Heti 8 6raban zarva tartas mellett a konyvtari munka, a kényvtarosi teendék
ellatasa, leltar készitése, kezelése. Munkaidejének fennmaradé részében, 8 éraban munkahelyen kivil
vegzett felkészillés, kapcsolatépités, allomanygyarapitas.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével dsszefliggs feladatai részletezve:

» Elkeésziti a kényvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

» Elkésziti az iskolai kdnyvtar Mikédési Szabalyzatat.

o Evente elkésziti a konyvtari statisztikat.

¢ Javaslatokat ad a kéltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a kényvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

e Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

s A szirén programot hasznalja a nyilvantartasra.

* Koordinalja a tankényvrendelést, kapcsolatot tart a KELLO-VAL.

» NevelGtestuleti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a kényvtarat.

* Reszt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés tjan is
gyarapitja.

* Végzi az allomény folyamatos, tervszerii gyarapitasat.

» Folyamatosan végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

¢ Folyamatosan végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

» Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a killénbszd
forraseszkézok megfelelé valasztékat az oktatashoz és szabadidés tevékenységekhez.
Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzéaférhetéséget.

e Akonyvtar allomanyarol katalogust készit. (Betlirendes leiré, ETO szakkatalégus, Targyszo
kataloégus).

¢ Az allomany feltarasat az osztalyozas és a dokumentum -leiras szabdlyainak megfeleléen
végzi.

e Gondoskodik az dllomany védelmérd|, a raktari rend megtartasarél.

o Feliegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirasok betartasat barki akadalyozza.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
* LehetSve teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsdnzést.
* Segitséget ad az informéaciék kézotti eligazodasban. Az informéciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
» Tajekoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast végez.



e Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

e Ajanlasokat keszit a m(iveltségteriletek igényei szerint a tanulmanyi versenyek,
palyazatok, innepélyek misoranak elkészitéséhez.

e Vezeti a kblcsdonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikblcsdnzétt dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

* A szakmai munkak6zosség-vezettkkel kozdsen dsszedllitia — a tantargyi programok
alapjan — a kényvtari foglalkozasok, kényvtari 6rak éves tervét.

* Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati érakat.

o Részt vesz a miveltségteriletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében és modositasaban.

» Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a kdnyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztaté apparatusat és a kilénféle szolgéltatésait.

e Akonyv-es kdonyvtarhasznalat ismeretek tanitasan tul feladata még a kdnyvtarhasznalatra
epuld szakorak, foglalkozasok, szakkorok Gtemezése, elbkészitése, megtartasa

Budapest,

A munkakori leirast kiadta:

P.H. féigazgatéd

A munkakori leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Kapjak:
Irattar
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé



Munkakéri leiras
logopédus részére

1. A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:
Heti munkaidé: 40 éra
Kotelezé 6raszam: 20 (a tobbi idét a munkakorével dsszefiiggd adminisztracios feladatok
ellatasara, az intézményi feladattervben foglaltak teljesitésére, felkésziilésre forditja)

2. Kozvetlen felettese: iskolai intézményegység-vezett

3. Fébb feleldsségek és tevékenységek:
3. 1. A Pedagégiai Program megvaldsitasa,

A pedagdgus ismeri a PP tartalmat, a tantestillet tagjaként részt vesz a program
tervezésében, értékelésében.

Torekszik a PP megvalositasara.

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

Folyamatosan tovabbképzi magat.

Kapcsolatépités, kapcsolattartas

Az intézmeényi szokasrend szerint részt vesz az értekezleteken, rendezvényeken.
Munkakapcsolatot tart a tanuldk nevelésében, oktatasaban részt vevé pedagogus,

pszichol6gus, gyogypedagégiai asszisztens, gyermekfelugyels és egyéb munkakort
betéité kollégakkal.

A szUl6ket rendszeresen tajékoztatja az 6ket érintd kérdésekrol.

3. 3. Specidlis ismeretek alkalmazasa

Szakmai felkésziltségebol eredéen felismeri a latassériilt tanulok sajatos nevelési-
oktatasi igényeit, ezek figyelembevételével végzi munkajat.

A tanulokkal betartatja az (optikai, elektronikus és mas tanulast segits) eszkozok
hasznalatéra, tisztantartasara és megévésara vonatkozé szabalyokat.

3. 4. Adminisztracié

A rehabilitacios foglalkozasok megtartasat naprakészen vezeti a KRETA napléban.
Naprakészen kitdlti a jelenléti ivet.

4. Kiildnleges felelosségek és tevékenységek

4. 1. Személyekért vallalt felel6sség

Gondoskodik a rea bizott gyermekek, tanulok, testi épségének megdvasarol. Az egészség,
testi épség megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja. A tanuldk kornyezetének
balesetmentes allapotat biztositja, a balesetveszélyt, ha médjaban all, megsziinteti, jelenti.
A foglalkozasaival kapcsolatos balesetvédelmi tajékoztatast megtartja. Ismeri a baleset-
és tlizvédelmi szabalyokat. Ha tanulé balesetet szenved, a szikséges intézkedéseket
megteszi, majd az esetet jelzi kbzvetlen fénokének, és a balesetvédelmi felelésnek.
Tudasat atadja tanuléinak, elésegiti a didkok egyéni képességeinek kibontakozasat.
Tanitvanyaival elsajatittatja a kozosségi egyuittmiikédés magatartasi szabalyait.

4. 2. Tervezés, dontés, egyéb tevékenységek
A PP ismerete alapjan megvélasztja tanitasi és nevelési modszereit, az alkalmazott
tankonyveket, taneszkdzoket, specidlis segédeszkdzoket.

A tandran kivili foglalkozasokhoz fejlesztési tervet dolgoz ki.
El6késziti, esetenként eldallitja a tanitashoz szilkséges eszkozoket.



e Részt vesz az iskolai rendezvényeken, (innepségeken, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

4, 3. Informaciokezelés

* A munkavégzéshez szikséges informaciokat 6nalléan gydjti az irott dokumentumok,
falidjsagok, tanulékrél késziilt szakvélemények, értekezleteken valé részvétel,
hospitalasok Gtjan.

» A tanuldk, szllék személyiségjogait érintd, illetve a titkosnak mindsitett informaciokat
megbrzi.

4. 4. Vagyoni felelésség
o Ovja a szertar, kdnyvtar, tantermek, az intézmény egyéb helységeinek értékeit.
e Abutorok, eszkdzdk meghibasodasat beirja a portai hibajavité fiizetbe.
e Javaslatokat tehet szakmai eszk6zok beszerzésére.

4. 5. Pénzigyifelelosség
e Pontosan elszamol a rabizott pénzdsszegekkel.

5. Hataskor

» Feladatkdrébe tartozik a rabizott tanulék oktatasa, nevelése, fejlesztése, az ezzel
kapcsolatos fentiekben felsorolt tevékenységek.

6. Ellendrzés foka
e A PP szerint ellendrzi és értékeli a tanulok elérehaladasat.
* Negyedévente dsszeveti az dltala vezetett naplokat.
e Tanév végén munkajardl jelentést készit.

7. Munkakoriilmények

A tanéri szobaban alland¢ asztala és szekrénye van.

Oltvzészekrénnyel rendelkezik.

Munkajat féenymasolasi lehetdség, konyvtar-, szamitogép és Internet —hasznalat segiti.
Igénybe veheti az intézmény kedvezményes étkeztetését.

8. Jarandésag
o Bérbesorolas szerinti alapilletmény
o  Gybgypedagogiai potlék
o Esetleges egyéb poétmegbizasi dij a feladatellatas szerint

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

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

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo



Munkakori leiras
iskolai gyogypedagoégiai asszisztens részére

A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 neve:

Heti munkaidé: heti ......... ora, naponta véltozo beosztas szerint az iskola nyitvatartasi ideje alatt 7-18
6ra kozott, elszamolési idészak egy tanév
Kozvetlen felettese: iskolai intézményegység-vezets
1 Fobb feleldsségek és tevékenységek:
1.1 A Pedagbgiai Program ismerete, hazirend
* A pedagoégiai asszisztens ismeri a PP tartalmat, segiti a megvaldsitast.
e Betartja az intézmény hazirendjét.
1.2 Kapcsolattartas
¢ Munkakapcsolatot tart a pedagégusokkal, kollégiumi gyégypedagdgiai asszisztensekkel, az
egészségligyi dolgozdkkal.
¢ Munkajat az iskolai intézményegység-vezeté iranyitasaval végzi.
¢ Lehetéség szerint részt vesz az altala segitett osztaly mikro-értekezletén.
1.3  Specidlis ismeretek alkalmazasa
» Elbzetes tajékoztatas alapjan ismeri a latassérult tanulok testi &pségének megobvasara
vonatkoz6 alapvetd tudnivalokat. A latassérulés tényét szem elétt tartja a tanuldkkal valo
foglalkozas soran.
1.4  Adminisztracié
o Kitdlti a jelenléti ivet.
» Atanoraifeliigyeletet rogziti az elektronikus osztalynaploban.
» Felettesei altal kiadott adminisztrativ munkat végez (pl. dsszesits tablazatokat készit).

2 Kiilénleges feleldsségek és tevékenységek
21 Személyekeért vallalt felelésség
* A tanulokkal kapcsolatos tevékenysége soran évja azok testi épségét. Ismeri és betartja a
baleset- és tlizvédelmi szabalyokat. Ha tanulé balesetet szenved, a szlUkséges intézkedéseket
megteszi (az intézményi dpolonshoz fordul), majd az esetet jelzi kdzvetlen f8ndkének.
2.2 Tevékenységek:
e Segiti a tanart a tanulok igényeihez igazodo, differencialt oktaté-nevels munka
megvalositasaban.
e Egyeénileg fogialkozik, a pedagogus iranyitasa mellett a felzarkoztatasra szorulé, vagy mas
okbdl a tobbi tanulétol eltérs tananyagot végzé gyermekkel.
Feligyeletet lat el tanul6i csoportokra.
Reggeli ligyeletet Iat el.
Déleléttdnként sziinetekben kiséri a tanulokat a sziikséges termekbe, helyekre. Testnevelés
orak el6tt és utan segiti a tanulok 6ltézkddését, hajszaritasat.
Gyermeket, gyermekcsoportot kisér.
Iranyitas alapjan iskolai dokumentumokat rendez.
Munkaidbeosztastol fuggéen segiti a napkézis tanar munkajat.
Kezeli a masolo-nagyité gépet. A tanarok, a munkakdzdsség-vezetsk igénye alapjan elkésziti
a tanitashoz szilkséges masolatokat, nagyitasokat.
» |dbszakosan részt vesz a kényvtar, szertar rendezésében.
2.3 Informaciokezelés
¢ A munkavégzéshez szikséges informacidkat a csoportvezetéts|, illetve kdzvetlen felettesétsl
kapja.
* Atanulok, szilék személyiségjogait érinté, illetve a titkosnak minésitett informaciokat megorzi.
2.4 Vagyoni felelésség
o Ovjaaszertar, konyvtar, tantermek, az intézmény egyéb helyiségeinek értékeit.
2.5 Pénzugyi felelésség
Pontosan elszamol a rébizott pénzdsszegekkel.
3  Hataskor
Feladatkérébe tartozik a rabizott tanulékkal betartatni a hazirendet, intézményen kivil a
biztonsagos kézlekedés és a kulturalt magatartas szabalyait.
4 Ellendrzés foka

o ¢ o o



Ellenérzi a tanulk ruhazatat, testnevelés felszerelését.
5 Munkakériilmények

e Atanari szobaban allando asztala és szekrénye van.

o Oltozészekrénnyel rendelkezik.

e Munkajat kdnyvtar-, szamitogép, Internet-hasznalat segiti.
6 Jarandésag

o Bérbesorolas szerinti illetmény

o Gyogypedagdgiai potlék

Budapest, .............

P.H. Féigazgato

A munkakori leirdst megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest,...... ....................

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé



Munkakori leiras
kollégiumi gyogypedagdgiai asszisztens részére

A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkaideje: heti 40 6ra (munkarendje naponta valtoz6, 3 hetente ismétiédé beosztas szerint, 4 havi
munkaidSkeretben)

Kozvetlen felettese a kollégiumi intézményegység-vezett

1. F6bb felelésségek és tevékenységek
* A Pedagdgiai Program megvalositasaért és a hazirend betartasaért a munkakérében
el6fordulé feladatok megoldasaval jarul hozza.
* Akapcsolatépitéséért és —tartasaért a kdzvetlen partnerekkel
* Munkakapcsolatot tart a nevelétestilet tagjaival, a nevelé-oktaté munkat kdzvetlenal segitd
alkalmazottakkal, sziiksége szerint az intézmény tébbi alkalmazottjaval.
= Kotelezé részt vennie a nyito, zaro, félévi és negyedévi munkaértekezleteken, ajanlott a mikro
értekezleteken, pszichologiai és esetmegbeszéls értekezleteken, valamint az Gnnepélyeken.
2. Kiildnleges felelossége
2.1. Személyekért
Szolgalati ideje alatt a felugyelete alatt ali6 tanulok testi épségéért felelés, ezért balesetvédelmi
és tlizveédelmi szabalyok pontos betartasa kételessége.
2.2. Specialitasok ismerete
Ismernie kell alkalmazas szintjén:
* a veszélyeztetelt egészségiigyi allapotl gyermekek nevét, diagnozisat, gydgyszerét,
gybégyaszati segédeszkozét, ellatasat varatlan helyzetekben
= aveszélyeztetett gyermekekkel valdé banasmaodot
= a halmozott sérultségbdl eredd személyiségvonasokat és ezek kévetkezményeit, kezelési
madjait
* a specialis segédeszkdz0k hasznalatat, megovasat
* aszocialisan hatranyos helyzeti tanulok kériiményeit.
2.3. Informaciokezelésért
A tanul6k és csaladjaik adatait, a réluk szerzett informaciokat bizalmasan kezeli.
Munkajardl szobeli beszamolot készit.

2.4, Adminisztracio
* Elvegzett munkajarél, a munkavégzés alatti kulonleges eseményekrdl részletes naplot vezet.
= Az egészségligyi napl6ban jelzi a gyermekek legkisebb problémajat is, leirja az altala végzett
tevékenységet.
* Reggel és este a létszamjelentt fuzetben jelzi a hianyzokat.
2.5. Vagyonért
Anyagi felelésség terheli a kollégiumban Iév6 berendezési targyakeért, jatékokért, agynemiért,
az ott lévd gyogyszerekeért, tisztasagszerért, a gondozott gyermekek holmijaért.
A meghibasodasokat haladéktalanul jelzi a portai hibajelent6 fiizetbe.

2.6. Pénziigyekért
Hataridére elszamol a rabizott pénzésszeggel.

3. Hataskor, hataskori korlatok
= arabizott gyermekcsoport felligyelete, gondozésa, tevékenységeinek szervezése
* leltar szerint vesz at ruhdzatot, ruhdzati problémékat, hidnyokat jelzi a kollégiumi
csoportvezetének
* szuldi nyilatkozat kitbltése utan vesz at gyogyhatasu készitményt, vitamint, melyet az
egészségiigyi dolgozdknak tovabbit
= allanddan szedett gyogyszert, szemcseppet a szuldktdl atvesz, melyet az egészséglgyi
dolgozoknak tovabbit
® anevelési problémaval hozza fordul6 szlét kollégiumi nevelstanarhoz, az osztalyfénokhsz,
pszicholégushoz iranyitja
4. Részletezett feladatok
Beérkezéskor tajékozodik a létszamrdl, az elézé napi eseményekrél.
Szukség esetén gyermekcsoportot kisér szakrendelésre, killsé programra.



. 4.1. Napkézbeni teendék
Ebresztéstdl az osztalyba kisérésig:

iranyitia és ellenérzi a tisztalkodast, Oltézkédést - az évszaknak és a délelétti
elfoglaltsagoknak megfeleléen (pl.: innepls)

felligyeli az agyazast, az iskolai eszkdzok 6sszekészitését, kiilénds gonddal az optikai segéd-
eszkdzre, torna és Uszasfelszerelésre

szikség szerint segit a gyermekeknek az onkiszolgalasi teendbkben (fésiilkodés,
ruhavalasztas, stb.)

reggelizésnél figyel a gyermekek étkezésére (kulturalt szokasok, az étel mennyisége)

osztja a repetat;

szervezi a gyermekek ligyeletesi beosztasanak megfelelé munkavégzéseét

gondoskodik a szennyesnek mosodaba szallitasarol, az 4gynem( cserérél a mosodai rend
szerinti napon

-7 3%kor az iskolai folyoson kiséri a csoportot, a megbeszélés szerinti osztalyban feliigyel a tanarok
megérkezéséig, sziikség esetén jelenti a tanarhianyt

-800-t4|

elrakja a tiszta ruhakat a gyermekek szekrényébe

kisebb javitasokat (gombfelvarras, kikopott szam beirasa) elvégez

a gyermek altal kinétt, elhasznalt ruhakat kilén teszi, a hianyz6 ruhakrdl listat készit, hogy a
szlllének atadhassa

a szekrényeket ellenérzi, az alsésoknal javitja a hajtogatasi, elrakasi hibakat, a felséséknek
tanacsot, mintat ad a javitasra

sziikség szerint segit a dekoracio cseréjében, aktualizalasaban

klub és a hempergé jatékait rendbe teszi, atnézi, a szilkségessé vald javitasra leadja a
gondnoksagra

a gyermekek torolkdzéjének szaradasat biztositja!

ellendrzi a WC-k felszereltségét, gondoskodik a hianyok pétlasarol

munkajarél részletes naplét vezet

felkeresi az osztalyfénokoket, tajékoztatia 6ket a gyermekek szokasairdl, viselkedésérdl,
referal a szillékkel valé megbeszéléseirdl, szukség esetén tanacsot kér a gyermekkel vald
eredményesebb foglalkozasa érdekében.

szlkség esetén felkeresi a kollégiumi nevelétanart, vele konzultdl a gyermek allapotarol,
helyzeterdl, kézos tervet dolgoz ki a gyermek neveltségi szintjének emelésérdl, kilonds
tekintettel az 6nkiszolgalasi feladatokra

javaslatot tesz a nevelétanari fogadééran megbeszélendd problémakra

szilkség szerint csoportra felligyel

a hétvégi kollégiumi ugyeletet igényld gyermekek szikséges holmijat a lista alapjan
Osszepakolja

a hétvégi Ugyeletet biztosito intézménybe elkiséri a gyermekeket a hét utolsé tanitasi napjan
(péntek), majd a tanitas el6tti napon (vasarnap) visszakiséri

a tanitas eldtti napon (legtdbbszor vasarnap) 14 oratol fogadja a visszaérkezd tanuldkat,
szamukra felligyelet biztosit a délutan folyaman

4.2. 18 6ra és reggel 8 6ra kozotti feladatok

szolgalatba |épéskor (ez lehet beosztds szerint 19 vagy 20 6ra is) tajékozddik a létszamrl,
hianyzokrél, egészségligyi helyzetrdl, az elmaradt tevékenységekrél

az esti teendék ideje alatt egyuttmiikodik a kollégiumi nevelétanar kollégaval

helyreallitia a rendet a hempergbben, klubban, mesét olvas a kicsiknek

ellendrzi a gyermekek lefekvését

a nehezen elalvé gyermekekre gondot visel

az esti tisztalkodast felugyeli, ellenérzi, sziikség szerint kiegésziti kdbrémapolassal, ismeretek
nyujtasaval, gyakorlassal

gyljti a gyermekek szennyes fehérnemiiit, elékésziti mosashoz

eber Ugyeletet tart, 6ranként ellenérzi a gyermekeket, szilkség esetén kisebb textilidkat, ruhat
mos, tereget, folytatja a ruhagondozast

szllkség esetén a beteg gyermekeket elkllonitetten apolja, orvosi utasitas szerint ellatja az
apol6 vagy a szulék/gondviselék érkezéséig

este 22 6rakor létszamot jelent a portanak

reggel 6 orakor telefonon létszamot ad a konyhanak

a delel6ttos kollégiumi gydgypedagogiai asszisztenssel egyutt végzi a reggeli teenddket

5. Ellendrzés



* A beosztas szerinti munkaideje alatti gyermeklétszamot legalabb kétszer ellenérzi.
= Az evszaknak megfelel ruhazat meglétét ellenérzi, hiany esetén felhivja a szlé figyelemét.
= A szekrények rendjét naponta ellenérzi, szilkség esetén beavatkozik.

= Az egyeéni igény szerinti elkilonilés lehet6ségét ellenérzi, szilkség esetén megteremti.
6. Kapcsolatok kiilsd partnerekkel

Kulsé partnere a szul6 (gondvisels, gyam, nevel6szils). A személyes talalkozasok alkalmabél
torekedni kell a csalad nevelési szokasainak megismerésére. A tudomasara jutott informéaciokat
az adatvédelem szerint tovabbitja.

7. Munkakériilmények
Oltdz6szoba, zarhatd szekrény, zuhanyzasi lehetdség all rendelkezésére.

8. Jarandésag
A kinevezésen/szerz6désen és az atsorolason feltiintetett bér és a jogszabaly altal

meghatarozott pétiékok. Hasznalhatja az iskola kényv- és videotarat, szamitogépeit, Internet
csatlakozasat.

Budapest,

féigazgato
A munkakdri leirdst megismertem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

Koznevelési foéialko.z.iatoit.i.J:(-J.QViSZB”YbUa-r"'éllé



Munkakori leiras
apolo részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Kozvetlen felettese: fdigazgato-helyettes

Szakmai felligyelet gyakorléja: intézményi gyermekorvos
Munkaidé: heti 40 6ra, két miiszakos munkaidébeosztassal

1. Fébb feleldsségek:
1.1. Kapcsolatépitésért és -tartasért

A beteg gyermeket apolja, figyelembe véve a gyermek allapotat, fogyatékossagat. Pszichés
tamogatast nyljt a gyermeknek.

A beteg gyermek apolasa és ellatasa érdekében egytttmiikédik az intézmeény dolgozéival
(pedagoégus, gyogypedagogiai asszisztens, gyermekfelugyeld).

Kapcsolatot tart a szemész szakorvossal: a gyermek szemészeti llapotaban észlelt valtozasokrol
haladéktalanul értesiti.

1.2. Specialis ismeretek alkalmazasa
e Fert6z6 megbetegedés gyanujanak felmerulésekor végrehajtia a rendeletekben eléirt
szabalyokat, minél elébb gondoskodik az orvosi vizsgdlatrol, az esetleges koérhazba
szallitasral.
e A jarvanymegel6zd rendszabalyokat betartja és betartata. A mindenkor szilkséges
intézkedéseket megteszi.

* Megismeri, és munkaja soran felhasznalja az egészségiigyi elldtassal és gyermekapoloi
munkaval Kapcsolatos alapvetd jogszabalyokat.

e Folyamatos tanulassal naprakészen tartja, illetve kiegésziti szakmai tudasat, részt vesz
képzéseken, tovabbképzéseken.
1.3. Adminisztracié

Munkavegzeserél a dokumentaciét vezet (fekvobeteg naplo, lazlap, ambulans naplé,
gyermekfelligyeldi egészségugyi Uzenofizet, gyoégyszerezési kimutatas, munkanapléd), melybél
pontosan megallapithatd a szolgalati idében tortént, betegek allapotaban bekévetkezett valtozas.
Az 6t valté munkatarsanak széban is beszamol a legfontosabb eseményekrél és az orvosi
utasitasokrol.

Dokumentalja a szakorvosi vizsgalatok eredményei.

1.4. Killbnleges feleléssége
1.5. Személyekért

Diagnosztikus és terapids eljardsokndl a gyermek életkordnak és adottsagainak
figyelembevételével elvégzi a felkészitést.

1.6. Tervezésért

Feladata szakrendelésre utalaskor, kérhazi elhelyezéskor beszerezni a sziikséges engedélyeket,
hozzajarulasokat

Reészt vesz a gyermekfogaszati program szervezésében és meggyézédik annak végrehaijtasarol.
1.7. Informaciokezelésért

Szigoruan betartja az egészségligyi dolgozdkra vonatkozé titoktartasi koételezettséget és az
egeszséglgyi torvény elbirasait.

1.8. Vagyonert



Felelosséggel tartozik az intézmény egészséglgyi részlegében elhelyezett berendezési
targyainak, eszkozeinek allapotaért.

Betartja és betartatja az egészségligyi részleg helyiségeinek rendjét.

Takarékosan banik a felhasznalasra kerill anyagokkal (gyogyszer, gyogyhatasu készitmények,
tisztito- és fertétlenitdszerek, stb...)

2. Hataskor, hataskozi korlatok

Az intézeti gyermekorvostol kapott utasitasokat betartasaval gondoskodik a gyermekek megfeleld
apolasardl, a sziilok értesitésérsl. Szikség esetén a szemész szakorvostél is utasitasokat kér, a
tanulok szemészeti gyogykezelése érdekében.

3. Részletezett feladatok

Az orvos utasitdsainak megfeleléen, személyre sz6ld gondozast, apolast végez a lehetd
legmagasabb szinvonalon.

Az orvosnak a viziten részletesen referal észrevételeirél. Nem vart valtozasok jelentkezésekor
azonnal értesiti az intézeti orvost, téle utasitast kér

Segédkezik az orvosnak az ambuléns ellatasban,

Az orvos tavollétében az intézményben bekovetkezé balesetek, sérulések, akut
megbetegedések elsddleges ellatasat elvégzi.

Az el6irt gybgyszerek és szemcseppek beadasat elvégzi, dokumentdlja.

Minden rendkivili eseményré| tajékoztatia kozvetlen felettesét, a szilkséges intézkedéseket
vele egyezteti.

A vizsgalat, beavatkozads céljardl tdjékoztatia azt a dolgozot (pedagdgiai asszisziens,
gyermekfelugyeld), aki a gyermeket szakrendelésre kiséri. A szikséges iratokat (TAJ Kartya,
kozgyogy igazolvany masolat, anamnézis, zardjelentés, stb) atadja a kisérének.

Sziikség szerint gyermekcsoportot kisér szakrendelésre (fogaszat, szemészet, stb)
Munkaidejének lejartakor sz6ban és irasban adja at a teenddket a gyermeket a nap tovabbi
részében apolo kolléganak.

Reészt vesz a kotelez6 és kampanyoltasokon

Segédkezik az udilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatokban.

4. Munkakérilmények

Korszerten felszerelt egészséguigyi részlegben dolgozik. A névérszobaban 6ltéz6szekrénye van.

5. Jarandésag
Besorolas szerinti alapilletmény
Gyoégypedagagiai potlék

Budapest, 20...........oooo i

P.H. féigazgatd

A munkakaéri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest 20

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Munkakori leiras
iskolatitkar részére



A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Kozvetlen felettese: féigazgato

Szakmai feliigyelet gyakoriéja: intézményi gyermekorvos

Munkaidd: heti 40 6ra

10.

11

14.
15.

Feladatai:

Postai killdemények, levelek, korlevelek, emailek:

- fogadasa

- atvétele

- intézményen bellli kézbesitése, intézmények kdzotti tovabbitasa
- szilkség szerint iktatas, tovabbi lgyintézés

- iratok alairasa, hitelesitése

- e-postakdnyv kezelése

Levelek, hivatalos iratok, jegyzékényvek
- elkészitése

- iktatasa

- tovabbitasa (postazasa)

Tanulo-nyilvantartas, tanul6i adatok naprakész vezetése:

- adatmodositasok atvezetése a KIR-ben és a KRETA-ban

- torzskdnyv (iskola, diakotthon)

- személyi lap

- tanuléazonositd

- tanuléi jogviszony igazolasa

- mentesitési hatarozatok készitése, KRETA-ban valé régzitése

Koézépiskolaba felvételt nyert tanuldk regisziralas
Hivatalos, szakmai, (tars) intézményi lista nyilvantartasa (levéicim, telefonszam, stb.)

Dolgozéi névsor nyilvantartasa (értesitési cim, telefonszam, stb.) pedagégusazonosito +
bejelentés KIR-hez. Pedagbgus tovabbképzések, besorolasok, minésitések nyilvantartasa.

Kapcsolattartas tanulokkal, sztlékkel (személyi adatok felvétele, iskolatatogatasi bizonyitvany,
igazolasok elkészitése, kiadasa, stb.)

Fénymasolas intézményvezetének, intézményegység vezetdknek, tanuléknak,
pedagogusoknak; spiralozas, laminalas, vagas, irasvetitd folia készitése, stb.

Igazolvanyok készitése, elkészittetése, nyilvantartasa:
- Diakigazolvany igénylése, nyilvantartasa, kiadasa
- Pedagbgus igazolvany helyett kidllitott igazolasok nyomtatasa KIR- OKTIG feltletrdl,
adasa - dolgozék részére
- Utazasi igazolasok (90%) kiadasa
- Utazasi utalvany betétlapok naprakész vezetése
- Koézalkalmazotti utazasi utalvanyok készitése, kiadasa
Adatlapok, iskolai nyomtatvanyok készitése, szilkség szerinti sokszorositasa (tanév eleji
nyilatkozat, szuléi levél, személyi adatlap, stb.)
Szigoru szamadasu taniigyi nyomtatvanyok nyilvantartasa, rendelése

. tanuléi balesetek jegyztkdnyvezése
12,
13.

Bélyegz6 nyilvantartas

Iskolanaptar szerkesztése (a rajztanarral egyuttmilkoédve), nyomtatasa, fénymasolasa,
spiralozasa.

Az intézmeny feladatkorével &sszefiiggé feliratok, hirdetmények, plakatok készitése

Busz igénylése kirandulasokhoz



16. Tanari asztalok és tanari szekrények nyilvantartasa

17. Intezményi adatszolgaltatasban vald kdzrem(ikédés

18. Etkezéssel kapcsolatos adatszolgaltatas.

19. Vedodndi szolgalat felé adatszolgaltatas

20. Allashirdetések kbzzététele

21, Felllvizsgalati kotelezettség nyilvantartasa

22. Teremfoglalasi tablazat készitése, kifliggesztése a falitijsagra.
23. Jenleti ivek nyomtatasa, kihelyezése

3. A munkakérbdl adédo felelésségek, kotelességek:

- Felel6s a munkakori leirasban szereplé feladatainak pontos, hataridére térténs, jogszabalyi és
belsé szabalyozasnak megfelelé végrehaijtasaért.

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mikédési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolédo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok el6irasait.

- Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaidét munkaban toiteni.

- Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakoérének megfeleld feladatokat, amellyel a fdigazgato, illetve az altala kijelolt vezettd
megbizza.

- Afeladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egytttmiikédésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

- Koteles megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetéjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kiz6tt tovabbithatiak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

4. A munkakérbél adédé munkakapcsolata: Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival,
illetve az intézménnyel gazdaséagi viszonyban lévé egyéb szervezetekkel, szildkkel

5. Jarandésag

Besorolas szerinti alapilletmény

Gydgypedagogiai potiék

Budapest, 20.............oooi

P.H. féigazgatéd
A munkakdri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:
Budapest20....................co e

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé



Munkakori leiras
rendszergazda részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaidd: heti 40 6ra

1. F6 munkakéri kételességek:

Ismeri €s betartia az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt mkédési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat.

Biztositja az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodéképességét.
Munkajat az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak aldrendelve, a dolgozok igényeinek
figyelembevételével végzi.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, Unnepségeken, és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden terlleten tamogatja az intézményben folyd pedagogiai munkat.

2. Rendszergazdai feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

Lehetfség szerint javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Figyelmet fordit az intézményi szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Kulonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megszlntetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az intézmény lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a szamitastechnika terem kialakitasanak tervezésében, valamint a
szamitastechnikai eszkézok, berendezések elhelyezésének tervezésében.

Nyomon kdveti az anyagbeszerzést, szallitast.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az elbforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kilsé
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatéval.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérilése, rendszerésszeomlas) az
észlelest vagy értesitést kovetd 24 6ran beltl gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérsl.
Jelenti a karokat és rongalasokat a féigazgatonak és a koordinatornak. Ha a karokoz6 személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szukséges szoftverek miikddését.
Szoftver telepitését visszautasitja, ha nem tud meggydzédni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

A fenntarté vagy az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

A programok kezelését betanitja.

Az iroddkban szilkséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznélatukat bemutatja. Az irodai programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

A fenntarté a féigazgaté vagy egyéb szervek megkeresésére, beszamol a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.



Adatot, informaciét szolgdltat a szémitastechnikai eszkozokkel és berendezésekkel
kapcsolatos statisztikakhoz, adatszolgéltatdsokhoz.

A féigazgato, féigazgatohelyettes és/vagy az intézményegység-vezetdk tajékoztatasa alapjan
elokesziti a szamitastechnikai eszkozoket és biztositia miikoddképességiket a kilonbdzé
intézményi rendezvényeken, értekezleteken, tovabbképzéseken.

A féigazgato tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkézoket igénylé versenyek, vizsgak,
mérések pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felugyeletérol
ezekben az idészakokban.

3. Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti &s Mukodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri lefrasanak eldirasait.

Koteles az elSirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Kételes a megallapitott munkaidét munkaban télteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakoreének megfelelé feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijelslt vezets
megbizza.

A feladatai végrehajtasa soran térekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyuttmiikédésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Koteles megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minésitett titkot.

A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetSjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

4. A munkakérbél ad6dé munkakapcsolata:

Munkakapcsolatban van az intézmény doigozdival, illetve a fenntarté rendszergazdai tevékenységet
ellaté munkatarsaival.

5.

Jarandosag

Besorolas szerinti alapilletmény
Gydgypedagbgiai potiék

Budapest, 20..........oooo i

P.H. féigazgato

A munkakoéri leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest 20.........................

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6



Munkakori leirasMunkakori leiras
takarito részére

A munkakdrt betolté neve:

. Altalanos rész

A munkakoér megnevezése: Takarité
Ala- és folérendeltségi viszony: kéznevelési intézmény féigazgatoja
Munkaltatéi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasdban a kinevezésében megjeldlt kéznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjel6lt kdznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a koordinator/gondnok altal kijelolt takarité helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koordinator/gondnok altal kijelolt takaritd

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldit koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakdr heti munkaideje: 40 ora.

Il. Képzetiségi elbfeltételek

Iskolai végzeltség: szakmunkas bizonyitvany,
Szakképzettsége: -

lll. A munkakér jellemzoi

Célja: A kinevezésében megijeldlt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatdsara vonatkozé altalanos szabalyok:

Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
elbirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennem(i rongalést, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal kételes jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, a koordinatornak vagy az
intezményvezetének és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fuzetbe kell
bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelelé modon alkalmazza. Balesetveszélyes
cipét, papucsot nem hasznélhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott idét a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

Koételes munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a szlikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
egb vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra kertilé
anyagokkal;

Személyes, anyagi felelésséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritdszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felelés a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kuldnods
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek;

A kijelolt terliletet kételes olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eldirasoknak és a
Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) kévetelményeinek, valamint az {zemeltetési
koordinator/gondnok altal kiadott utasitdsoknak megfelelé legyen;

Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritds utan a helyiség és a berendezési targyak a
szennyez6destdl, portol megtisztitott allapotba, az ajté és az ablakok pedig a takaritas végével
bezarasra keriiljenek;

Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.



Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol;

A terllet takaritdsa soran a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszkézodk
sértetlenségéért;

Az oktatas-nevelés menetét semmi médon nem akadalyozhatja, a tanulék nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat kételes j6 munkaszervezéssel, ésszer(ien végezni;

Munkajat kételes egyeztetni, 6sszehangolni az ugyanazon munkaterileten mas miiszakban
dolgozé takaritoszemélyzettel:

Munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani:
Szlkség szerint részt vesz az intézmény kilso terliletének rendben tartasaban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendé6 feladatok:

A termek alapos szell6ztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok felllletének letdriése, sziikség szerint strolasa, fertétlenitsé szeres lemosésa;

A butorok, berendezeési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezédés jellegének megfeleiden jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kilrritése és ezen eszkdzok tisztantartasa:

A jarofelulet soprése és tisztitdszeres, fertétlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és viragtarték lemosasa;

A munkaterileten lévé €16 ndvények, viragok dntozése, gondozasa, szUkség szerint atiiltetése;
A labtoridk, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elétt, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik:

A munkaterillet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskaodnia kell.

Folyosék, kézlekedbk, k6z6sséqi terek, lépcsGhaz - Naponta végzendé feladatok:

Szeméttartok kiliritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belst ajtok, Uvegfelilletek tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres
takaritast;

A jarofeliilet sdprése és tisztitdszeres, fertétlenitészeres vizzel térténd felmosasa;

A munkaterlleten 1év6 €16 névények, viragok 6ntozése, gondozasa, sziikség szerint atlltetése;
A labtoridk, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet tisztantartdsar6l napkézben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tébbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasaral
gondoskodnia kell.

Szociélis helyiségek (WC, mosdé, zuhanyozé) - Naponta végzendd feladatok:

A gyermek és neveldi szocidlis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosédk
tisztantartasa, higiénidjanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrél
napkézben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitdsi 6ra alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségligyi vodrok
kiUritese és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosddkagylok, csapok, stb.)
szllkség szerinti takaritasa, fertdtlenitése, szagtalanitdsa, a szemét elhelyezése a
hulladékgy(ijtébe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezédésnek megfeleléen tisztitdszeres vizzel mossa
fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertétlenité tisztitasa, a moshatéd falfeliletek
lemosasa, fertétienitése az Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont higiénias elbirasainak
megfeleléen;

Ajtok és villanykapcsolok felliletének letisztitasa;



A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék és egészségligyi papir mennyiségének
napi ellendrzése, szilkség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi igyintézétél;

A munkaterilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasardl
gondoskodnia kell.

Irodak - Naponta véqzendé feladatok:

Alapos szellbztetés;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezédés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kilritése és ezen az eszkdzok tisztantartasa;
A jaréfellilet sdprése és tisztitoszeres, fertétlenitészeres vizzel torténsé felmosasa;
A labtorlbk, egyéb szényegek portalanitasa, porszivézésa;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasardl
gondoskodnia kell;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;
Ha van, az orvosi és vardszoba haszndlat el6tti és utani alapos fertétlenits takaritasa.

Hetente végzend6 allando feladatok:

Sziikség szerint, de legaldbb hetente kétszer a tornaterem padidzatanak vegyszeres vizzel
torténd felmosasa;

Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti teriilet felporszivézasa;

Hetente kétszer az irodai szényegek kiporszivozasa:;

A tornaterem és tornatermi folyos6 tornapadjainak lemosésa, szilkség esetén les(rolasa;

A tornaszertdrak butorzatanak portalanitasa;

Hatsé lépcsdhaz felsdprés utani felmosasa;

Alagsori folyos6 fels6prése;

Karpitozott batorok porszivozasa;

Pékhalok eltavolitasa.

Id6szakosan végzendd feladatok:

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés elétt mindent atdlelé nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkaterillet alapos megtisztitasa, fertétienitése:

A munkaterileten talélhaté butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas kérébe tartozik a padldk alaposabb feltakaritasa, a mozdithaté bGtorok alatt is,
ablakok, ablakkeretek, red6ényok, ajték, ajtokeretek, fltétestek, iskolapadok, székek, tanari
asztalok lemosasa;

A fuggonyoket, sotétitd fuggdnyoket félévente, a terittket &s egyéb textiliakat negyedévente ki
kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek (mosoda) hasznalataval;

Asztalok, bitorok fényezése;

Szbnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodni  kell a flitbtestek tisztitészeres lemosasardl. A fltétestek mogotti
szennyez8déseket is el kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fiiggéen, de legalabb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok feliiletét;

Havonta a véddracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtékat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzend§ feladatok:

A tanitasi szlinetre es6 rendezvényekre a szlkséges helyiségek kitakaritasa;

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kivli takaritasat;

Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a terillet eredeti
rendjének visszaallitasaban;

Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritasokon;



— Reszt kell venni a rendkivilli meghibasodasok soran keletkezett szennyezbdés, térmelék
eltakaritaséban és kézremiikodik a teriilet rendeltetésszeri hasznalatra alkalmassa tételében;

— Nyari tigyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
terlleten;

- Tanités nélkili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola
barmely teriiletén a takaritasban, nagytakaritasban.

— Minden olyan, a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatéi jogkort
gyakorl6 személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkérébe utal.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kdzélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére bet6ltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl! nyilvanos adatra vonatkozo, kulén
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsul.

FelelSssége:
e Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos el6irasokat, utasitasokat betartani;

Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozékert,

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskdrének gyakorlasabé! adédo elvarasok betartasaért;

A terlletére vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében térténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak meglétéért;

A szolgalati Gt betartasaért; a jelentési kételmek teljesitéséért.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltéjére nézve koételezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo vétkes kotelezettségszegést kovet
el, igy felel6sségre vonhatd.

Budapest,

féigazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo

A munkakdri leirés 3 eredeti példanyban készillt.
Kapijak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltaté

3. lrattar



Munkakori leiras
karbantart6 -vizszerel6 részére
A munkakort bet6lté neve:

I.  Altalanos rész

A munkakor megnevezése: vizszerel6- karbantarté
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetsje
Munkattatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény igazgatéja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a gondnok altal kijelolt karbantart6 helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a gondnok altal kijel6lt karbantarté
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmeény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakdr heti munkaideje: 40 éra.

II. Képzettségi elbfeltételek
1. Iskolai végzettsége: szakmunkas
2. Szakképzettsége: kdzpontiflités és cséhalozat szereld

Ill. A munkakér jellemzdi
Feladatai:

— Az intézményben Iévé mosddk, wc-k, fiirdok vizes szerelvényeinek, csatornarendszerének
szakmunkat igénylé javitasa, karbantartdsanak elvégzése.

-~ Rendszeresen kételes ellendrizni az épllet viz-, és szennyvizvezetékeinek allapotat.

- Az eléfordulo nagyobb hibak, amik a hazi lehetéséginket meghaladjak, és kilsé szerelére van
szlkség, jelentése. A javitashoz szilkséges anyagok igénylése.

— A portai hibanapléban jelzett hibak kijavitasa.

— Afentieken kivil az intézet terliletén adédoé kulonbszé karbantartdsi munkakban részt vesz.

— A kukaedények utcara térténé kihelyezése.

- A téli idészakban az intézmény teriletén levé 1épcsdk, jardak, ill. utcai jarda sikossag
mentesitése.

— A rabizott anyagok, eszk6zok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszer(i hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a szlkséges és indokolt felhasznalds elvének betartasa
figyelembevételével,

- A karbantartdmihely leltar szerinti eszkozallomanyanak maradéktalan megérzése, gépek
esetén a biztonsagos miikodtetés feltételeinek megteremtése,

- Végzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartasat.

— Az épulet miikodtetéséhez, valamint az apolt épuletkdrnyezet biztositasahoz szilkséges,
munkakoérébdl adodo feladatok elétervezése, a munkak sorrendiségének meghatarozasa.

— A gondnokkal egyiittm(kodve Osszedllitia a tervezett munkékhoz sziikséges anyagok és
eszkozok jegyzéket.

- Mer6orak leolvasasa és dokumentélasa a szolgaltaté munkatarsaval kozosen.

— A miihely céljat szolgalé helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartasa.

Felelés:

— Atliz- és munkavédelmi el6irasok betartasaért

— A felvett szerszamokért, az atvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszer(
felhasznalasaért

— A vagyonvédelemeért

Hataskére: A karbantartd munkajat az intézmény gondnokanak, valamint az intézmény vezetéjének
iranyitasa, felugyelete és ellenérzése mellett végzi. Kézvetlen beosztottja: nincs.



A munkakorbél adodé felelésségek: Felelés a munkakori leirasban szereplé feladatainak pontos,
hataridére torténs, jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfelelé végrehajtasaért. A kézalkalmazott
koteles a munkdja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betditésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kézérdekii adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbél nyilvanos adatra
vonatkozo, kiildn térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

Feleléssége:

Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;

Koteles a munkavégzeésével kapcsolatos elirasokat, utasitasokat betartani;

Felelésséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabél adodé elvarasok betartasaért;

A terliletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak megletéért;

A szolgalati 0t betartasaért; a jelentési kételmek teljesitéséért.

A felsoroltakon kiviil kételes elvégezni minden olyan munkat, amely az intézet érdekében térténik
mellyel alkalmankeént az intézet igazgatdja, gazdasagi vezetdje vagy gondnoka megbizza.

Budapest,.....................oo

féigazgato

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, a munkakéri leiras 1 példanyat atvettem.

Budapest,..........c.coooii i

munkavallalé

A munkakéri leiras 3 eredeti példanyban készilt.

1.
2.
3.

Munkavallalo
Munkaitato
Irattar



Munkakori leiras
gondok részére

A munkakort betoltd neve:

. Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: gondnok
Ala- és folérendeltségi viszony: kéznevelési intézmény vezetéje
Munkaltatéi jog gyakorlédja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatodja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmeény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeltlt koznevelési intézmény igazgatéja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: az intézményvezett altal kijelslt izemeltetési koordinator helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijeldlt izemeltetési koordinator
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt kbznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 éra.

ll. Képzettségi eléfeltételek
Iskolai végzettség: minimum kozépiskolai érettségi

Szakképzettsége: miiszaki iranyu szakképesités

lll. A munkakér jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjel6lt kdznevelési intézmény gondnoki feladatinak ellatasa és
kapcsolattartas a Kézép-Pesti Tankerileti Kozponttal éplilet lizemeltétes Ugyében.

A feladat ellatdsdra vonatkozd altalinos szabdilyok:

— Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
elbéirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

— Az intézmény hazirendjének betartatasa;

— A munkaban eltoltétt id6t a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

— Avrendelkezésére bocsatott védéeszkdzoket megfelels modon kell alkalmaznia;

— Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

- Azintézmény targyaiban, berendezéseiben tértént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltérés, stb.)
azonnal koteles szdban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az
intézmeényvezetdnek, szilkség esetén a hatésagoknak, az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

— Ellenérzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizszerelési, stb. allapotat;

— Végziaz intézmény nyitasat és zarasat, a rabizott kulcsokat koteles 6rizni, az intézményi riaszté
kadjat titokban tartani;

—~ A hibajegyzéket folyamatosan ellenérzi, és a technikai dolgozdkat értesiti az esedékes
javitasokrdl, illetve elvégzi azokat;

— A munkak elvégzését ellenérzi, atveszi a befejezett munkakat;

— Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol, a tisztitdszerek takarékos, de
eldirasoknak megfelel$ felhasznalasarol, a kiadott tisztitoszerek esetenkénti ellenérzéséro!;

— Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartas, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

— Gondoskodik az iskolaval kotstt bérleti szerzédésekben foglaltak betartasardl;

Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a munkavédeimi,

tizvédelmi bejarason, szemlén;



A jogszabalyokban foglaltak szerint kételes gondoskodni az &pulet nemzeti szinii zaszloval
valo ellatasarol, a zaszIok tisztasagarol és cseréjérél;

Az Uzemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kdzmiiszolgaltatokkal, jelenti az
intézmeny kézmiveinek fogyasztasi adatait &s tovabbitja ezeket az Intézménymlikodtetési
csoport felé is;

Munkajat minden esetben az oktaté-nevelé munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe tkéz6 magatartast tapasztal értesitenie
kell az intézmény vezetését.

Napi feladatok:

Az épilet nyitasa, zdrdsa. Kildnésen hangsllyos feladata a vagyonvédelem. Ezzel
kapcsolatban az ablakok, termek irodak zarasa;

Ha riasztérendszer van kiépitve, a riasztérendszer kezelése a vagyonkezelési
szabalyzatnak megfeleléen:

Ha riasztorendszer van kiépitve, a téves riasztasok és munkaidén kivili riasztasok esetén
rendelkezésre all, a hiba és a riasztast okozé probléma elharitasaban egyuttm(ikadik a
szerzbdéses tavfelugyeleti rendszer diszpécserével a riasztasok idejérsl és azok okairél
tajekoztatja az intézmény vezetsjét;

Bels6 vilagitas kezelése;

Felel az épulet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, feldjitasi munkara;
Részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi bejarason;

Naponta ellendrzi az energiaellaté rendszereket (elektromos &ram, viz, gaz, csatorna);
Naponta ellenérzi az udvari felszerelések éallapotat:

Az éplilet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap és az észlelt meghibasodasok
kijavitasara, izemzavar elhdritdsara intézkedéseket tesz, illetve elvégzi azokat;

Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos
rendellenességet koteles a kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény
igazgatdjanak jelenteni;

Felugyeli a szakipari munkak elvégzését kilsé kivitelezé esetén;

Felugyeli a mahely munkavédelmi, tlzvédelmi szempontoknak megfelelé rendjét,
biztonsagat;

Koordinalja, irényitja és ellenérzi az épulet, a belsé udvar, kiilsé teriilet takaritasat, a
karbantarté karbantartasi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen részt vesz a karbantartasi,
felujitasi munkalatokban:;

Részt vesz a kozvetlen életveszély elharitasaban, a hibak kijavitasaban, azok azonnali
jelzésében a kdzvetlen munkahelyi felettesének, szilkség szerint az igazgatonak;

Az iskolai épulet az udvar és a kdzvetlen kérnyezetének (kulsS keritéstsl szamolva legalabb
2 meterig) tertletén, a rendrd|, tisztasagrol, a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
elbirasok betartasarél gondoskodik;

A szunidei nagytakaritast felugyeli. Jelzi kézvetlen munkahelyi felettesének a felmeruls
problémakat;

Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint;
Gondoskodik az udvaron lévé jatszoeszkozbk Uzemszeri hasznalatardl, azok
ellenérzésérél, a homokozo és ugrogdddr homokellatasardl illetve naponta az esti 6rakban
azok letakarasarél.

Az ellatmany terhére gondoskodik a napi miikédéshez szikséges anyagok, eszkdzok és
szolgaltatasok beszerzésérdl az intézményvezetd és az lUizemeltetési referens elézetes
engedélye alapjan.

Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrél szolé torvény végrehaijtasat szabalyozo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés



teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jelleg(i kifizetések, sem pedig a BVOP és
a KEF keretében beszerzendd dolog korébe.

~ Kiilonds figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kévetelmények meglétére.

~ Az ellatmany felhasznalasrol kételes a felvételkor meghatarozott hataridéig elszamolni,
agy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb a kévetkezd
munkanapon leadja a gazdasagi Uigyintéz6 részére

— Az ellatmany felhasznalasa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfeleléen elékészitett és az elszamolashoz szikséges mellékletekkel
egyutt leadni.

Pénzkezelési feladatok:
Kincstari kartya hasznalataval végzi a kdznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/m(kodési keret terhére térténd napi beszerzéseket
- A szakmai/m(ikédési keret terhére torténé beszerzési igényeket a vasarlast megelézéen
engedélyezteti a k6znevelési intézmény vezetdjével, vagy helyettesével.
— Az engedély nélkil tértént vasarlasok értékét a Tankerlleti Kézpont altal kiadott Gtmutatéd
szerint koteles megtériteni.

Esetenként elvégzendd és rendkiviili feladatok:

— Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban;

- Szlkség szerint részt vesz az intézmény teruletén lévé helyiségek berendezésében,
atrendezésében;

- Nyari nagytakaritdsoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

- Szlkség szerint besegit a takaritoknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggdnydk
leszedese, visszarakasa;

— Nyari szinidei nagytakaritas, feltjitas, karbantartas idején elézetes beosztas szerint az
intézményben tartozkodik;

- Az iskola sajat, bevételes, valamint kiilss rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki feladatok
ellatasa szilkség szerint;

— Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaitatéi
jogkért gyakorld személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Kapuzaras elétti teenddk:
- Aramtalanitas, nyllaszarok ellenérzése;
- Meggybzédni arrol, hogy az épuletben nem tartézkodik idegen személy;
—  Kiltéri homokozé/tavolugré godor ponyvaval térténd letakarasa.

Eqyéb kételezettségek:

Kételes a munkéja soran tudomasara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvett fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tilmenéen sem koézdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzerdek(l adatok nyilvanossagara és a kézérdekbél nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kételezettségre. Tudomasul veszi, hogy a
hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek minéstil.

Feleléssége:
— Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;

— Kbteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
— Felelésséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokert;



— Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehaijtasaeért;

- Feladat- és hataskdrének gyakorlasabél adodo elvarasok betartasaért;

— A terlletere vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

~ A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak meglétéért;

— A szolgalati 0t betartasaért; a jelentési kételmek teljesitéséért.

— A munka torvénykdnyvérsl szolé 2012.évi |.térvény (Mt.) 180. § (4) bekezdésében foglalt
peénzkezeléi feleldsség terheli.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve koételezd, az

abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kézalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kévet el, igy felelésségre vonhato.

Budapest,

féigazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallalé

A munkak®ri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltatd

3. lIrattar



Munkakori leiras
tizemeltetési koordinator

A munkakort betslté neve:
I. Altaldnos rész

A munkakér megnevezése: tizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetbje (két intézmény feladatainak ellatasa
eseteén az intézmeény vezeték megallapodasa szerint-mellékletként csatolni kell)

Uzemeltetési ligyekben:

Munkaltatéi jog gyakorldja: KPTK igazgatdja

A Munkaltatéo nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik a
kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény igazgatéja.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénzigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt Uzemeltetési
koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti a KPTK pénzugyi szamviteli osztalyvezetsje altal kijeldlt mas
Uzemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelélt kznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi eldfeltételek

Iskolai végzettség: diploma, alapképzés
Szakképzettsége:
lHl. A munkakér jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi miikodtetési feladatainak végrehaijtasa,
koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalénos feladatai

— Segitséget ny(ijt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszamolasahoz

— Ellatja az ¢sszekotsi feladatokat minden munkatigyi, technikai témakérben, munkafolyamatba
épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll Kézikényv, illetve a folyamat lefrasok
tartalmazzak;

- Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantartd, portas stb.) napi munkavégzését, a
gondokkal egyltt

- Vegrehajtia a KPTK {izemeltetési referensei ltal adott szdbeli, vagy irasbeli utasitast

Munkaligyi feladatok:

Gondoskodik a KPTK igazgatéjanak munkaitatéi dontéseit kozld dgyiratok eljuttatasarol a
személyiseégi jogok és az adatvédelmi elbirasok betartasa mellett- intézi az elkésziilt okiratok
alairatasat, illetve a dolgozé és munkaitatoé példanyainak atadasat;

A KPTK dolgozék munkaligyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaligyi dokumentumok
koznevelési intézmény és KPTK kozotti szlikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa
érdekében.

Kerestképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

- Osszegyiijti a hianyzasjelentéseket, igazolt és igazolatian mulasztasok ugyiratait,
szabadsag kiirasa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkili szabadsag, igazolatlan
hianyzas, betegségeket igazolé okmanyok stb. targyhdt kovetdéen a targyhavi oldalt
kinyomtatva és alairva minden honap 10-ig és 25-ig megkiildi a KPTK részére;

- A keresbképtelenséget igazolé bizonylatokra ravezeti a munkavallalé utolsé munkaban
toltott napjat, valamint a munkaltatd Térzsszamat a szervezeti egység megnevezésével

— Baleset (4-es kdd) esetén - a dolgozé altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.

- Gyermekapolasi tappénz esetén kitoltétt, alairt GYAP nyilatkozat csatolasa.

- A munkavallalé altal irt GYES, GYED idejére sz6l6 fizetés nélkilli engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltaté részére.



— A fent megjeldlt bizonylatokrél masolatot készit, &s 2 példany kisérsjegyzékkel valamint a
sIgazolés a pénzbeli ellatasokra vonatkozd igény és az igazolasok atvételérsl c.
nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

A jogviszonyt Iétesité munkavallaidkkal kapcsolatban dsszekésziti, majd tovabbitja a Személyugyi
csoport részére a munkatgyi dokumentumokat:

- Kinevezési javaslat

—  Erkélcsi bizonyitvany

— Nyilatkozatok (megbizas utalasrél, ad6zashoz, kiesd idérél stb.)

— El6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok

- lgazolvany a biztositasi jogviszonyrél és az egészségbiztositasi ellatasokrol

~ Munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmédositas okmanyok, jogviszony megsziintett okirat
tovabbitasa a munkavallalé részére alairds végett, valamint visszakiildése a Személyligyi
csoport felé.

A jeleniéti ivek elkészitése, aktualizalasa (Uj belép6k), hovégi atellenérzése (alairasaval leigazolva)

Tuloraktdl, helyettesitésekrsl, valtozé  bérekrél  kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésébb minden hénap 10. napjéig.

Gondoskodik a megbizasi szerz6dések teljesités igazolasainak bekildésérsl minden hénap 10.
napjaig.

Dolgozok fizetési elbleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

Szocidlis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyiigyi csoport részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Bir6sagi végrehajtéi megkeresés) tovabbitiasa a
Személylgyi csoport felé.

Esetleges eltérésekrél feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személylgyi csoport
részére.

Kulonboz6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyugyi csoport részére
(Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye, Kompenzacios
nyilatkozat stb.).

Ev végi addelszamolashoz kapcsolédé nyilatkozatok, igazolasok dolgozéknak atadasaban részt
vesz.

Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, kérlevelek stb. az
erintett dolgozékhoz valé eljuttatasarol.

Uj munkavallalok részére az els munkanapon megtartja az éves tliz- és munkavédelmi oktatast,
valamint gondoskodik a munkakér ellatasahoz szilkséges szabalyzatok megismertetésérs| és
a megismerési zaradék alairatasarol

Tovabbi lizemeltetési feladatok

— Azintézmény épuletének és a hozzatartozo kozlekedéterliletek, udvar és parkrész gazdaségos
és szakszer(i (zemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, Uzemeltetési feladatok
szervezese, és iranyitasa

- Az épiilet, az épllet helyiségeinek allagat, miksdtethetéségét, felszereltsegét folyamatosan
ellenérzi,

— Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a miikodési feltételek
javitasat szolgalé gépek, berendezések beszerzésére. Gondokkal egyiitt.

- Kapcsolatot tart a kéziizemi szolgaltatokkal

- EgyuttmUkédik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal

~ Gondoskodik a kéziizemi szolgaltatdsok méréinek leolvasasardl és a leolvasott adatok
tovabbitasarél a szolgaltatok felé

- A fénymasol6 gépek hibajanak intézése, valamint a bérelt gépekhez szlikséges festéket az
uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

- Hibabejelentés esetén e-mail Gtjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a Helpdesk
internetes feliileten keresztil, tovabba siirgés esetben az Uzemeltetési referenst kell mobil
telefonon hivnia.

Hataskdr gyakorlasénak médja: A rabizott értékek kezelésével kapcsolatosan kizarélagos hataskérrel
rendelkezik. Gazdalkodasi, pénzligyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kételezettsége van.



A munkakorb6l adoéd6 felelésségek: Felelés a munkakéri leirdsban szereplé feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfelelé végrehajtasaért. A kdzalkalmazott
koteles a munkdja sordn tudomasara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevekenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kézdlhet
lletektelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbs| nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kételezettségre.

A munkakérb6l adédé munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a kdéznevelési
intezmeny dolgozéival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1évé egyéb szervezetekkel, azok
képviselbivel.

IV. Egyéb kérdések
A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kételezd, az

abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkakdri leiras napjan lép életbe.
Budapest,
f0|gazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo

Felelésségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem,
— hogy a kéznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére felvett ellatmany
kezeléséert teljes mértékl anyagi felelésség terhel, tovabba

- hogy leltarhidny esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levé készletekert,
eszkozokert a leltarhiany teljes 6sszegéért felelésséggel tartozom.

Budapest,

munkavallalé

A munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallald

2. Munkaltaté

3. lrattar



Munkakori leiras
portas részére

A munkakort betéltd neve:
|. Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: portas
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetéje
Munkaltatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltato6i jogok tekintetében a KPTK igazgatéja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasdban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmeény igazgatodja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmeény igazgatéja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a koordinator altal kijelslt portas helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koordinator altal kijeldlt mas portas
Munkateriilete: a kinevezésében megjelélt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakor havi munkaideje: 2 havi munkaidékeretben beosztas szerint az intézmény munkarendjéhez
igazoddan.

Il. Képzettségi eléfeltételek
Iskolai végzeltség: 8 altalanos
Szakképzettsége:
Ill. A munkakér jellemzéi

Celja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megévasa feletti 6rkodeés, sajatos
munkakdrébél adédoéan rendkivili események alkalmaval, amennyiben egyedul tartézkodik az
épuletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tilizoltosag, mentdk, stb. értesitése)

I. A feladat elltésara vonatkozé altaldnos szabalyok:

- Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
elbirasokat,

— Az intézmény hazirendjének betartatasa;

— A munkaban eltSItott id6t a ,Jelenléti iv” szabalyos kitsltésével, alairasaval igazolja;

— Koteles munkaidé kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

— Azintézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltdres, stb.)
azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen felettesének vagy az
intézményvezetbnek, szikség esetén a hatosagoknak az elézé vezetdk utasitasa alapjan;

— Munkajat minden esetben az oktat6-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok
nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe Utkézé magatartast tapasztal, értesitenie kell az
intézmény vezetését.

— Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kuicsokat kételes rizni, az
intézményi riaszté kodjat titokban tartani;

- Az Intézményt és a portat fellgyelet nélkil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt el
kell tavoznia a portardl, gondoskodnia kell helyettesitésrél;

- Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatian magatartasa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

— Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy6z6dni arrol,
hogy az épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

— A porta terlletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellenérzési jogkorrel felruhazott
személyeket engedheti be.




Il. Naponta végzendd feladatok:

A kijeldlt terliletet koteles feliigyelni, a portatigyeletet ellatni.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, kdteles megakaddalyozni illetéktelen személyek
bejutasat, diakok illetéktelen eltavozasat;

Idegen személy érkezését koteles a portakdnyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozas ideje,
fogadé személy neve). A hazirendnek megfeleléen a keresett személy értesitése;

Bemend és kimené forgalmat feltigyeli a hazirend szerint;

Feligyel arra, hogy tanulé a tanitasi id6 alatt, napkozi, illetve tanulészoba ideje alatt csak
engedeéllyel, szléi kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az éplletbél;

A szllbk érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkivili eseményeket leszamitva (ebédbefizetés,
nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogadééra) szilé csak a hazirend szerint
tartézkodhat az épiiletben;

Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévék (pl. kiilsés tanarok) érkezésének irasos
nyilvantartasa, udvarias Utbaigazitasa, bejelentése;

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkil az épiiletben ne tartézkodjanak.

lletéktelen személyek bejévetelét megakadalyozza;

Felugyeli, hogy a latogatok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett idében tartézkodjanak.
Felelés a tanitasi id6é védelmének betartasaért;

A tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyair6l kételes nyilvantartast vezetni (ki,
mikor €s hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat kételes a portan érizni, majd alairas
utan kiadni a tulajdonosnak;

Targyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak a kézvetlen felettesétél kaphat;
Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokeért;

Ha a telefonk6zpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a hazirend
szerint, a bejoévé hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben térténé tovabbitasa,
informacidszolgaltatas;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, szobak, irodak, stb.
kulcsait, alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megérzéséért;

A teremberléknek kiadja a kulcsokat, arrél nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat
és leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Targyak meglrzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezetsitél kaphat;

Az dltala megorzésre atvett targyakat teljes anyagi felelésséggel 6rzi;

Munkajat a mas miszakban azonos munkakdrben dolgoz6 személyzettel ésszehangolja;
Koteles a portasfiilkét és kdzvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben
tartani;

Ha van kozponti tiizjelzd berendezés, riasztas esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint miksdteti
(Gzemeltetési naplé vezetése, sziikség szerint a portan kitett kddok, azonositok hasznalataval
a megfeleld intézkedések elvégzése);

Ha van vagyonvédelmi riaszt6 rendszer, naponta vezeti riasztasi naplét;

Naponta kilriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

lll. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

- Aziskola sajat, bevételes, vagy kilsés rendezvényein portaszolgalat ellatasa;

— Amennyiben az éplilet felszerelt tlzjelzével, végrehajtia a tlizjelzével kapcsolatos napi
teendéket.

- Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorlé személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkérébe utal.

IV. Eqyéb kotelezettségek:
Kételes a munkaja soran tudomésara jutott Gizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére

vonatkoz¢ alapvett fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tiimenéen sem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a k6zérdek(i adatok nyilvanossagéra és a kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, killén
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kételezettségre. Tudomasul veszi, hogy a
hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsil.



V. Feleldssége:
- Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;
- Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani:
- Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;
— Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehaijtasaért;
— Feladat- és hataskdrének gyakorlasabol adodé elvarasok betartasaért:
- A tertletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténé
érvényesitéséért;
— A munka folyamatossagénak és a hataridk betartdsanak meglétéért;
— A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kételmek teljesitéséért.

A munkakeri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltjére nézve kételezé, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kdzalkalmazott kotelezettségszegést kovet el,
igy felelésségre vonhato.

IV. Egyéb kérdések

Jelen munkakari leiras napjan lép életbe.
Budapest,
f0|gazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo

A munkakéri leirés 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapijak:

1. Munkavallald

2. Munkaltaté

3. lIrattar



Munkakori leiras
gazdasagi ligyintézd

A munkakort betsitd neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintézd

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje

Uzemeltetési ligyekben:

Munkaltatoi jog gyakorléja: KPTK igazgatoja

A Munkaltato nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik a
kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény igazgatdja.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettsegi eléfeltételek

Iskolai végzettség: érettségi
Szakképzettsége: képesitett kbnyvels, véllalati tervezé, statisztikus

Ill. A munkakoér jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kbznevelési intézmény helyi miikédtetési feladatainak végrehajtasa,
koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalnos feladatai

Figyelemmel Kiséri az kbznevelési intézmény leltar-k6rzeteinek kialakitasat, nyomon koveti és
bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékl targyi eszkozoket érintd
mozgasokrél, amit minden hénap 15. napjaig lead az analitikus kényveld részére.

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrél leltarkérzetenként/leltarkezelénként.

Elvégzi a leltar-adminisztratori feladatokat.

Részt vesz a leltarozas elékészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozo6 szabalyzat és egyéb eléirasoknak megfeleléen

Elokesziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkilonitett tarolasukrél, beszerzi a szilkséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési
javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremikodik a megsemmisités lebonyolitasaban
Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezé adomanyokrdl

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjelolt
id6szakonként atadja irattari megérzésre

Postai kiildemények atvétele es feladasa

Iratok, dokumentumok kézbesitése az intézmény és a fenntarté kozétt

Pénzkezelési feladatok:

Kezeli a kdznevelési intézmény szakmai és mikodési kiadasok teljesitésére biztositott
ellatmany tablazatat a kincstari kartyakkal foganatositott vasarlasok szerint.

Az ellatmanybdl csak az dllamhaztartasrol sz6ol6 torvény végrehaijtéasat szabalyozé 368/2011.
(X1.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepls olyan kifizetés teljesithets, amely
nem tartozik sem a személyi jellegii kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében
beszerzendé dolog korébe.

Kllonds figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kdvetelmények meglétére.

A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozdknak

Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazolé bizonylatok biztonsagos 6rzésérél

Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig elszamolni, gy,
hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi hataridét
megelézé harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

Az ellatmany felhasznaldsa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozd
szabalyzatoknak megfeleléen eldkészitett és az elszamolashoz szilkséges mellékletekkel
egyutt leadni.



Munkaiigyi feladatok:

—  Osszegylijti az arra jogosult dolgozoktdl a helyi kézlekedési koéltségtéritésekhez a szamlakat és
bérleteket, valamint a kézigazgatasi hataron kivilrél bejaré dolgozok elézé havi bérletjegyeit és
szamlait, és minden hénapban elszamol6 lap kiséretében megkiildi a KPTK-nak, ahol
gondoskodnak a kéltségtérités kiutalasardl;

Tovabbi (izemeltetési feladatok
— Tisztitdszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@kptk.hu email cimen.
- Azintézmény szamara beszerzett anyagok felhasznalasardl gondoskodik.
- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkajukhoz szilkséges tisztitoszereket.

Hataskdr gyakorldsanak médja: A rabizott értékek kezelésével kapcsolatosan kizarélagos hataskorrel
rendelkezik. Gazdélkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakérbél adédé felelésségek: Felelés a munkakéri leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridére tortend, jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfelels végrehajtasaért. A kézalkalmazott
kiteles a munkdja soran tudomaséra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kézolhet
illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével Osszefilggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kézérdek adatok nyilvanossagara és a kézérdekb6| nyilvanos adatra
vonatkozg, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkako6rbdl adédé munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a kdznevelési

intézmeny dolgozoival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban lévé egyeb szervezetekkel, azok
képviselbivel.

V. Egyéb kérdések
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdlttjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztasa esetén a kdzalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy felelésségre vonhato.
Jelen munkakori leiras ................... napjan lép életbe.
Budapest,
foigazgats

A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé

Felelsségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem, hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levé
készletekert, eszkdzokért a leltarhiany telies 6sszegéért felelésséggel tartozom.

Budapest,

munkavallald

A munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

Munkavallalo

Munkaltatd

Irattar



Munkakori leiras
Technikai dolgoz6 — mosodai dolgozé

A munkakért bet6ltd neve:

|. Altalanos rész
A munkakor megnevezése: mosodai dolgozé
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetsje
Munkaltatoi jog gyakorléja:
Felettese: a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a tankeriileti igazgaté
Kozvetlen felettese: az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban kdznevelési intézmény vezetdje
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény vezetsje
rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a féigazgaté altal kijeldit személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra az intézmény munkarendjéhez igazodva.

Il. Képzetiségi el6feltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

lll. A munkakoér jellemzéi
A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény mosodai feladatainak ellatasa
Celja: az intézmény kollégiumi feladatellatasaval dsszefuggé textiliinak folyamatos tisztitasa,
javitasa, textil termékek varrasa (fuggény, terité stb.).

A feladat elldtasara vonatkozé altalanos szabalyok:

- Munkavégzéséhez koteles védéruhat viselni. Balesetveszélyes cipét, papucsot nem
hasznalhat,

- Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasokat,

- Kdoteles részt venni a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi képzésen

- Az intézmény hazirendjének betartatasa;

- A munkaja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviilli esetet,
mindennem{ rongalast, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal kételes jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy a f6igazgatonak és az
intézményben rendszeresitett hibabejelents fuzetbe kell bejegyeznie;

- Arendelkezésére bocsatott véddeszkdzoket megfelelé médon alkaimazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

- Amunkaban eltSltott idét a ,Jelenléti iv" szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja;

- Koteles munkaidé kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni; alkohol hatasatd!
mentesen, kabitészer és kabité hatast gyogyszer befolydsatol mentesen kételes végezni
munkajat.

- Felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kulonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetéek;

- AKkijelolt teruletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirasoknak és
az Nemzeti Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kozpont kovetelményeinek, valamint az
Uzemeltetési koordinator/gondnok altal kiadott utasitdsoknak megfelel® legyen;

- Munkajat agy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezGdéstdl, portél megtisztitott allapotba, az ajté és az ablakok pedig a takaritas végével
bezarasra keriiljenek;

- Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

-  Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagélas a probléma megoldasa érdekében.

- Gondoskodik a munkateriletéhez tartozé helyiség zarasarél;




Az oktatas-nevelés menetét semmi médon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat kételes j6 munkaszervezéssel, észszerlien végezni;

Munkajat kételes egyeztetni, Gsszehangolni az ugyanazon munkaterileten mas miiszakban
dolgoz6 takaritdszemélyzettel;

Munkaidében koteles a munkaterlletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

Szlkség szerint részt vesz az intézmény kilsé terliletének rendben tartasaban.

A dohanyzas az intézmény terliletén tilos.

Mosodai feladatok:

- Az intézeti textiliaknak, megfelelé6 mosasa, szaritasa, vasalasa.

- A mosas soran hibasnak talalt textiliak kiilénvalogatasa, javitasa.

- A mosodai helyiségek tisztan tartasa, az ott 1évé berendezési targyak és gépek
rendeltetésszer(i hasznalata.

- Agépek megovasa érdekében kikapcsolt allapotban a gépek tisztitasa, vizkémentesitése.

- Hasznalat utan a gépeket szaraz ruhdaval at kell t6rélni, és biztositani a belsé szaradast. Az
ipari mos6gép mosdpor mennyiségét csak elére oldott és lesz(irt allapotban lehet a gépbe
télteni, eléiras szerint.

- A mangorlégép hasznélata csak konyhai ruhak, textilidk és agyneml vasalasara
(konyharuhak, teriték, faggonysk) megengedett.

- Adolgoz6 kételes a sajat- &s az intézmény érdekében a legkisebb rendellenességet, hibat
jelenteni a gondnoknak, illetve a portan lévé fiizetbe beirni. Amennyiben ezt elmulasztja, a
kévetkezményekért a dolgozo felelésségre vonhat6. HIBAS GEPEN DOLGOZNI TILOS!

- Adolgoz6 a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok betartasara kotelezett.

- Munka befejezése utan kételezd az aramtalanitas.

- A munkavégzéshez szilkséges anyagokat a raktarbol kell vételezni, melynek
felnasznalasarol naplot kell vezetni (mosdszer, 6blits, fehérité stb.).

- Azintézet mosodajaban az intézményi textillian kiviill IDEGEN RUHAT TILOS MOSNI!

- Anyari sziinetben a sziikség szerinti tisztitasi feladatokat kell elvégezni (fuggony, stb.)

A felsorolt feladatokon tulmenben koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek

szukségszeriiségbdl adédnak és az elvégzendé munka jellegére nézve munkakérébe
tartozik.

Eqyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenysegére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen talmenden sem
k6z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betéltésével bsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kbzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kézérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek minésul.

FelelGssége:

Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;

Kételes a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;

Feleldsseggel tartozik a rabizott munkaeszkézokert;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabél adodé elvarasok betartasaért;

Az altala hasznalt moso-tisztitoszereket és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekeért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

A terlletére vonatkozéd jogszabalyok, bels¢ szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak meglétéért;

A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér betsltéjére nézve kételezé, az
abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztasa esetén a kdzalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kévet el, igy felelésségre vonhato.

IV. Egyéb kérdések



Jelen munkak®éri leiras .............................Iép életbe.
Budapest,

fmgazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvetiem:

munkavallalé

A munkakdri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallald

2. Munkaltato

3. lIrattar



Munkakori leiras
udvaros, kertész

A munkakort betslté neve:

[. Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: udvaros, kertész
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény féigazgatoéja/ igazgatodja
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldit
kéznevelési intézmény foigazgatéja/ igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelélt kbznevelési intézmény
féigazgatdja/ igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal. Helyettesitési feladata: a gondnok/
intézmeény koordinator altal kijeldlt karbantarté helyettesitése
Tavolléte esetén helyettesiti: a gondnok /intézmény koordinator altal kijeldlt karbantartd
Munkateriilete: a kinevezésében megjelélt kéznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi elbfeltételek
Iskolai végzettség: érettségi
Szakképzettsége:

. A munkakér jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézményben az intézmény koordinator/ gondnok
iranyitasaval az intézmény zold terlleteinek, névényeinek, sportpalyainak, jardainak
tisztantartasa, gondozasa, anyagmozgatas;

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

- Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset-
munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasokat.

- Azintézmény hazirendjének betartatasa.

- Amunkéban eltélt6tt idét a Jelenléti iv" szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja.

- Arendelkezésére bocsatott védbeszkdzoket megfelelé modon kell alkalmaznia.

- Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

- Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tértént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetérés, gazszivargas,
ajtofeltéres, stb.) azonnal kételes széban, irasban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen
felettesének vagy az intézményvezetének, sziikség esetén a hatésagoknak.

- Leltarilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkdzokért, szerszamokért
(meglétiikért, allapotukeért, tisztantartasukért)

- A munkdja soran észlelt meghibasodast, minden rendkivili esetet, mindennemd
rongalast, karokozast, karbantartdst igénylé6 hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az intézményvezetonek,
vagy az intézményben rendszeresitett hibabejelento fiizetbe kell bejegyeznie.

- Munkaja soran koteles a villanyt, vizet a szlikséges, de elégséges mértékben hasznalni,
a feleslegesen égé vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan,
minden napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel,
felszereléssekkel, felhasznalasra ker(l6 anyagokkal.

- Személyes, anyagi felelésséggel tartozik az atvett eszkézokért és anyagokért, az
eszkdzoket gondosan hasznalja fel a munkavégzés soran.

- Az altala hasznalt eszkdzéket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfeleien tarolja.



- Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek.

- Munkajat minden esetben az oktatd-nevelé munka zavarasa nélkil kételes végezni. A
tanuldk nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe Utkéz6 magatartast tapasztal
értesiteni kell az intézmény vezetését.

Folyamatosan végzendé feladatok:

- Feladata az intézmény hazirendjének napi betartatasa.

- Az épllet korlli kert, udvar rendben, illetve tisztan tartasa (fiinyiras, sévény nyirasa,
kerti fak és cserjék gondozasa, gyomtalanitas, hulladék és hullott lomb ésszegyijtése
stb.).

- Szlkségszeriien a ndvények, fak, bokrok visszavagasa. Az elszaradt agak
eltavolitasa, ndvények atlltetése.

- Az epllet keritésen beliili és kivlli aszfaltfellleteinek, és az intézmény korili jarda
napi tisztantartasa, télen cstiszasmentesitése.

- ld&jarasnak megfeleléen a zéldfeliilet dntdzése.

- A sportpalyak napi tisztitasa, futdpalya, atlétikai sportteriiletek gondozasa, takaritasa,
télen a ho eltakaritasa.

- A kerékpartarolé rendben és tisztantartasa.

- Havan, a maszéka alatti gumitalp, balesetmentesit6 takaritasa (kavicsmentesitése).

- Szikség esetén gondoskodik a kukak kihelyezésérdl és tisztantartasarol, az udvari
szemetesek Uritésérél.

- Vizelvezetd aknak tisztitasa.

Udvar, az udvari jatszoterek, udvari jatékok tisztantartasa, gondozasa.
Az éplilet kozbsségi tereiben talalhaté névények dntdzése, gondozasa.
A kertészeti eszk6z6k megfeleld tarolasa, karbantartasa.

Minden olyan a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatéjogkort
gyakorl6 személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkérébe utal.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvets fontossagu informéciokat megérizni. Ezen tilmenéen sem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezmeénnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kézérdekii adatok nyilvanossagara és a
kézérdekbél nyilvanos adatra vonatkozé, kilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kételezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kételezettségszegésnek mindsiil.

Feleléssége:
- Munkajéért szolgalati feleldsséggel tartozik.
- Kéoteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani.
- Felelésséggel tartozik a rabizott munkaeszkézokért.
- Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
- Feladat- és hataskdrének gyakorlasabél adodé elvarasok betartasaért;

- A terliletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajét tevékenységében
torténd érvényesitéséeért;
A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak meglétéért;
A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kételmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltéjére nézve kételezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kdzalkalmazott kételezettségszegést kovet el
igy felelésségre vonhaté.



IV. Egyéb kérdések

Jelen munkak®éri leirds ............ .... napjan lép életbe.

Budapest,

fo|gazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

......................................

munkavallalé

A munkakdri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltaté
3. Intézmény



Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyogypedagodgiai
Médszertani Intézménye és Kollégiuma (OM 038426)
Konyvtaranak Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2025

Az iskolai konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a neveld-oktatd
munkdjahoz, a tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat, a kdnyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosité szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar miikédésének és igénybevételének
szabdlyait, mely szerves része a Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes
Gybégypedagobgiai Médszertani Intézménye és Kollégiuma szervezeti és miikddési
szabalyzatanak.

1. Az iskolai kdnyvtar miikédését meghatarozo jogszabalyok:
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél és médositasai
2011. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérél és modositasai
2023. évi LIl. tv. a pedagdgusok Uj életpalyajardl

401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

1997.évi CXL tv. a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a
kézmiivelédésrol

3/1975.(VIIl.17.) KM-PM egyittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl térténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasaré!

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

2. Az iskolai konyvtar adatai
A kbnyvtar neve:

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyogypedagégiai Modszertani
Intézménye és Kollégiuma Kdnyvtara

A kényvtar cime: 1147 Budapest, Miskolci ut. 77.



A kbnyvtar pecsétje: 5.6 cm x 2 cm szogletes pecsét, a kdvetkezd felirattal
Gyengénlatok Altalanos Iskoldja
Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézménye és Kollégiuma
KONYVTARA
1147 Budapest, Miskolci u. 77.

A konyvtar pecsétje a kdnyvtarban van elhelyezve, hasznaldja a kdnyvtaros.
Elérhetésége: 06 1 252 1353/105
konyvtar engenlatok.hu
A kbnyvtar fenntartdja: K6zép-Pesti Tankertileti Kézpont
A kbnyvtar jellege: zart
A kényviar elhelyezése: az iskola lll. emeletén, 6nall6 helyiségben, két teremben
A kbnyvtar alaptertilete: 54,4 m? + 49,79 m?
Munkatarsak szama: egy féallasu pedagogus végzettséggel rendelkezd kdnyvtaros

A kényvtarhasznalok kore: az iskola tanuléi és dolgozéi. A konyvtarhasznalat
ingyenes.

3. Az iskolai kényvtar miik6désének célja

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagbgiai programjanak
megvalositasahoz, neveléshez, tanuldshoz, tanitashoz szilkséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elerését, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
kényvtar-pedagégiai tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kénnyen megkoézelithetd kényvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideijli
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,



c) tanitasi napokon a tanulék, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kulénbdzé informacidhordozok haszndlatdhoz, az Gjabb
dokumentumok eléallitasahoz, a kényvtar miikédtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez szikséges eszkozokkel.

4. Az iskolai konyvtar alap-és kiegészité feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladatai

Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa a gylijtékori szabalyzat figyelembevételével.
Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol.

Az intézmény helyi pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagoégiai programja
szerinti tanérai foglalkozasok tartasa.

Konyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra épildé szakoérak tartdsa a
kdényvtarban.

Koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is, melyeket a tanulok szamara egy-egy
tanévre kélcsdndz.

A konyvtari allomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével t6rténd fejlesztése.

A fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

A kbznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

A nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tdbbszdrézése.
Szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Tajékoztatas mas kdnyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: Szabd Ervin Kényvtar
Gyermek Fiokkonyvtara.

Mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
Részvétel a kbnyvtarak kézotti dokumentum és informaciécserében.
Muzealis értéki kényvtari gyljtemény gondozasa.

Kézremikdédik az  iskolai  tankdnyvellatds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai kbnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Kozép-
Pesti Tankerileti Kdzpont éves koéltségvetésben biztositja.



A kényvtaros feladata az iskolai kényvtar miikédéséhez szilkséges dokumentumok
(kdnyv, tartés tankonyv, folyoirat, egyéb informéacidhordozék, konywvtari
nyomtatvanyok) beszerzése.

6. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékére, allomanyalakitasa

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési
keretek és az egyéb lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat)
figyelembevételével koteles allomanyat gyarapitani.

6.1. Az allomany gyarapitasa
Konyvtarunk allomanya vétel és ajandék Utjan gyarapszik.

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a kényvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal, raktari jelzettel. A leltari nyilvantartas jellege
szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi vagy dsszesitett.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartds megdrzésre szan, nyolc
napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi
nyilvantartasba vételét jelenti. A végleges nyilvantartas formai: szamitégépes
katalégus, Szirén leltarkényv.

Id6leges nyilvantartas:

A neveldi keézipéldanyok (tankonyvek, tanari segédanyagok, tantervek), valamint a
gyorsan avul6 tartalmd, egy ivnél kisebb terjedelm(i kiadvanyokrdl kisnyomtatvany-
nyilvantartas vezetendé.

Az idéleges megbrzésre szant dokumentumok nem leltarkstelesek, de ezekré! is
nyilvantartast kell vezetni.

Id6leges nyilvantartasba kell venni a tanuldk altal hasznalt tankdnyveket is.

AV-, illetve elektronikus dokumentumok:

A konyvtar allomanyanak szerves részét képezik az audiovizudlis és az elektronikus
dokumentumok. Leltarba vétellik a kbnyvekhez hasonloan torténik.



Az allomany szamitégépes feldolgozasa folyamatos napi feladat, melyet a konyvtaros
munkaidén belil lat el.

A gyijtemény gyarapitasara fordithatd 6sszegek felhasznalasaért a konyvtaros
felelés. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba még ajandékként sem kerlilhetnek a
gy(jtékérbe nem tartozé dokumentumok.

6.2. Allomanyapasztas

- Evente legalabb egy alkalommal torténik a feleslegessé valt kdnyvek
allomanybdl térténé kivonasa. Az allomanybél a dokumentumok az alabbi okok
miatt térélhetdk:

- elavult dokumentum selejtezése (szaktanarok véleményezésének figyelembe
vételével)

- folésleges dokumentumok kivonasa

- természetes elhasznalédas

- hiany

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6l mindig az intézményvezetd alairasaval
ellatott és az iskola bélyegzéjével hitelesitett jegyzOkdnyv alapjan torténik. A
jegyzbkényvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, folos példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kévetelés, allomanyellenérzési hiany, elharithatatlan
esemény.

A jegyzOkdnyv mellékletei a kovetkezdk:

- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzé, cim, ar)
- gyarapodasi jegyzék (a pétolt dokumentumok ill. allomanyellenérzési toébblet
esetén)

6.3. A konyvtari allomany védelme

A kdnyvtaros a rabizott kbnyvtari allomanyért, annak rendeltetésszeri miikodtetéséért
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein bellil — anyagilag és
erkdlcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbdl torténd kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozé
eldirasokat a miikédési szabalyzatban, a leltari felelésséget a konyvtaros munkakéri
leirasaban régziteni kell.

6.4. Az allomany jogi védelme

A kényvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaeért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa
nélkil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A
beérkezett tartés megdrzésre szant dokumentumokat nyolc napon beliil nyilvantartasa



kell venni. A leltéri fegyelem megkéveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész
vezetéset. A kényvtaros feleldsségre vonhat6 a keletkezett hianyért, ha:

- bizonyithat6an nem tartotta be a kényvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
muikdédési szabalyait

- kotelességszegést kovetett el

- aleltarozaskor mutatkozd hiany tullépte a megengedett mértéket

Csokkenti a felelésséget, ha a kényvtarba a kdnyvtaros tavollétében mas személyek
is bemehetnek, a megbizottakon kivdil.

A koélcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért. Tanuldk
esetében a sziil6 a felelds.

Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre szoéléan kell atadni,
ezutan az atvevé felel a dokumentumokert.

A kényvtar kulcsait jelenleg a kovetkez6 személyek hasznéljak:

- amindenkori kdnyvtaros sajat kulccsal rendelkezik

- takarité

- a felndtt részlegben 6rat tartd, programot szervezb/lebonyolitd kolléga a
portardl vehet fel kulcsot

6.5. Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti el6irasokat. A kényvtar az (n
-D"tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A kdnyvtarbol valé tavozas elétt be kell
zarni a nyilaszarokat, és aramtalanitani kell. Szigoruan Ugyelni kell a kényvtar
tisztasagara.

A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetéségekhez
meérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsfséges hémérséklet), a nem
hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kel A
megrongalodott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell
vonni az allomanybdl.

6.6. Az allomany ellenérzése (leltarozas)
A jogszabaly alapjan elrendelt modon és idékézonként. (3/1975. (V. 17.) KM-PM
egyuttes rendelet)

A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal. A leltar menetének részletes kidolgozasat a miikodési
szabalyzatban régziteni kell. A kényvtarosnak 6 honappal a leltar elétt irasban kell
kérnie a leltart. Otemtervet kell készitenie, amelyet ha jévahagy az intézményvezets,

akkor elrendeli a kényvtar revizidjat. Személyi valtozas esetén ezt az atvevé
konyvtaros kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi



feltételek biztositasaért az intézményvezetd, valamint a kinevezett iskolai leltarozasi
bizottsag vezetbje a felelés. A kényvtaros csak kézrem(ikédé lehet a leltarozasban. Az
intézményvezetd jovahagyasa utdn a leltarozas utan felmerulé selejtezésrél
jegyzékodnyvet készit a konyvtaros.

Az allomanyellenérzés tipusai:

Jellege szerint: idészaki, soron kiviili

Maédja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

Mértéke szerint: teljes kdrl vagy részleges Teljes korli leltarozast a jelenlegi
allomany alapjan 3 évenként kell tartani.

A leltarozas folyamata:

Elbkészitése

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén
a kinevezett leltari bizottsag vezet6, mint a leltarozasi bizottsag elndke — koteles
allandé munkatarsrél gondoskodni a leltar végéig. Az ellenérzés soran a
dokumentumokat és az egyedi nyilvantartast vetjiik ssze egymassal.

Az ellen6rzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyzékényvet, melyet at kell
adni az iskola intézményvezetdjének.

A jegyz6kényv mellékletei:

a revizié kezdeményezése,
a jovahagyott leltariitemterv,
a hianyzoé-, illetve tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzékonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atadoé és atvevd irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokdnyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a kényvtaros
koteles megindokolni. A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany
nyilvantartasokbdl, ha azt a jegyz6kényv alapjan az intézményvezeté engedélyezi.

6.7.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kdnyvtari kdnyvek 100%-a szabadpolcon van elhelyezve. A helyben oivasasra
egyszerre 15 f6 szamara van hely.

Allomanyegységek tagolodasa:

kézikdnywvtar,
ismeretkdzI6 irodalom,
szépirodalom,
tankonyvek,



- pedagdgiai gyljtemény,
- kulon gyljtemények: muzedlis értékii kényvek, nem hagyomanyos
(elektronikus) dokumentumok — vided, CD, CD-ROM, kazetta, DVD

A kényvtari allomany feltarésa
A ,felnétt” - kdnyvtarban elhelyezett dokumentumok (szabadpolcos rendszer):

- kézikényvtar
kélcs6ndzhetd szépirodalom (regények, versek, dramak)

- ismeretterjeszt6 irodalom

- pedagogiai gyljtemény

- tanari segédkonyvek

- tankdnyvek évfolyamok és tantargyak szerint

- tartds tankdnyvek

- AV és elektronikus dokumentumok (zart rendszer)
Gyerekkdnyvtar (szabadpolc):

- gyermek kézikdnyvtar

- ismeretterjesztd irodalom

- ifjusagi regények

- mesekényvek
Iskolank dokumentumait a Szirén integréalt kényvtari rendszer programjaval rogzitjik.
A konyvtar dokumentumai kozott szerzé, cimek szavai és targyszo alapjan lehet
tajékozodni online rendszerben.

6.8. A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok, nyitva tartas, hazirend

Az iskolai kényvtar zart konyvtar, hasznaléi az intézmény tanuloi, pedagdgusai,
alkalmazottai. Az iskolaban miikédé iskolai kényvtarnak lehetévé kell tennie, hogy
szolgaltatasait a tanulok és a pedagdégusok minden tanitasi napon igénybe tudjak
venni A szolgaltatasokat iskolai konyvtarak esetén az iskola, a pedagégusok, a tanulék
igényei szerint, munkajuk tdmogatasahoz kell megszervezni, igy szem elétt kell tartani,
hogy a kényvtaros tandr nemcsak informaciét szolgaltat, hanem nevelé-oktatd
tevékenységet folytat, melyet kdnyvtar-pedagégia programja iranyit.

Alapszolgaltatasok
1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtarosnak kell biztositania.

A kdnyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informacidhordozék kozotti eligazodasban,



- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikajanak, alkalmazasaban,
- atechnikai eszkozok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanapléban
rogzitjlk a statisztika szamara.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozill csak helyben hasznalhatéak: a
kézikonyvek.

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara
kikdlcsGnozhetik.

2. Kblcsbnzés

A konyvtarb6l dokumentumot csak a koényvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsénzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. Kényvtarunkban jelenleg a Szirén integralt konyvtari rendszerben torténik
a kélcsdnzések nyilvantartasa. A kdlcsénzé anyagilag felel a dokumentumok vagy
technikai eszkdzok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. A
tanulok és dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. A dolgozék szdmara barmely és barmennyi
dokumentum koélcséndzhetd a kézikdnyvtari allomany kivételével annyi ideig, amig
azt munkaja indokolja. Legkésébb a tanév végén minden kolcsdnzott
dokumentumot vissza kell szolgaltatni. Kilondsen indokolt esetben kérhet
dokumentumokat a nyari taborozashoz, ill. a kévetkezé tanévi felkészuléséhez.
Ebben az esetben is koteles tanév végen a dokumentumokat a kdnyvtarosnak
bemutatni.

Az elveszett dokumentumot a kényvtarhasznalé az alabbi médon pétolhatja:

- A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
- A koényvtar gylijtbkérébe tartozéd (hasonld tartalmi és értéki)
dokumentum beszerzésével.

Egyidejlileg maximum 3 db dokumentum kolcsondzheté 3 heti idétartamra.
Lehetbéség van hosszabbitasra. Elbjegyezheték az éppen kdlcsénzésben lévé
kényvek, dokumentumok.

3. Csoportos hasznalat

A helyi pedagdgiai programban megnevezett kényvtarhasznalati érak tartasa
(kényvtaros tartja évfolyamonként tanévenkénti 1-3 éraban).

- A helyi pedagogiai programban megtervezett szakérak a kdnyvtarban
(szaktanar tartja, a kényvtaros kdzrem(kodik).



- Tanoran kivili foglalkozasok nyitvatartasanak megfeleltetett (temterv
szerint.

Egyéb szolgaltatasok

informacidszolgaltatas
- tartés tankényvek kolcsbnzése
- adott tantargyhoz, témakérhdz kapcsolédoé témafigyelés, irodalomkutatas

- akényvtarban tartandé olvasast, kényvtarhasznalatot segité rendezvények
szervezese

Az iskolai kényvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolaban m(ikddé iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgaltatasait
a tanuldk minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.” A térvény idevonatkozé
rendelete szerint a kételez6 draszam keretében biztositja a kényvtar nyitvatartasat,
a kdnyvtari 6rakat.

A konyvtaros kotelez6 6raszama nevelési-oktatasi intézményben heti 24 6ra. Ez
alatt torténik az olvasdszolgalat. A mindenkori nyitvatartas kifliggesztésre kerlil a
konyvtar ajtajan, és a tanari szobaban.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: 24 6ra

A nyitvatartasi id6 évente valtozhat.

A kbnyvtari hazirend és kbnyvtarhasznélati szabalyzat
A konyvtari hazirend a kdvetkezdket tartalmazza:

- a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- ahasznalat médjait és feltételeit,

- akolcsdnzési elbirasokat,

- anyitvatartas és kdlcsonzés idejét,

- az éllomany védelmére fizikai és jogi vonatkoz6 rendelkezéseket.

A konyvtarban talalhaté informatikai eszk6z6k jegyzéke

1 db asztali szamitoégép, perifériakkal, mely alkalmas a SZIREN program futtatasara.
Az eszkozt a kdnyvtaros haszndlja.

1 db laptop, és 1 db projektor, 1 db gurulé allvanyos interaktiv tabla az felnétt konyvtari
egységben. Ezen eszkdzoket a konyvtari helyiséget igénybe vevé alkalmazottak
helyben hasznalhatjak.



ZARO - RENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai kdnyvtar miikddési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miik6dési
Szabalyzata az iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. A
szabalyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtarosra, a kényvtar szolgaltatasait igénybevevok
kdrére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A
szabdlyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, valamint az iskolai koérlilmények megvaltozasa miatt szilkséges moédositasra
javaslatot tenni. A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban el6irtak alapjan
modosithatja. Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép
életbe.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének mellékletét képezi:

- Kényvtar Gytijtékéri Szabalyzata

- Tankdnyvtari szabalyzat, tartdés tankoényv kezelése
- Kataldégusszerkesztési (adatbazis) szabalyzat

- Kdnyvtaros tanar munkakéri leirasa

- Kdénywvtarhasznalati szabalyzat
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1.sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes Gyogypedagédgiai Modszertani
Intézménye és Kollégiuma Kényvtaranak Gy(ijtékori Szabalyzata

Az intezményi koényvtar az oktatasi intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, a Helyi Pedagdgiai Programjaban meghatarozottak alapjan az alabbi
pontok szerint gy(ijti allomanyat.

A gyiijtés kore:

A konyvtar az allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fégyjtékori és mellékgyijtokori
szempontok szerint gyijti.

- A kényvtar f6 gyljtékorébe tartoznak az intézmény Alapité Okiratban foglalt
feladatainak (gyengénlato, aliglaté gyermekek és tanulok nevelése-oktatasa
szegregaltan és integraltan) megvaldsitasahoz kapcsolédo dokumentumok.

- Akonyvtar mellék gyjtékorébe tartoznak a masodlagos intézményi funkciohoz,
sajat belsé szakmai dontésekhez kapcsolédd dokumentumok.

A kényvar fégylijtékorébe tartoznak az alabbi dokumentumok:

- gyengeénlatok és aliglatok integralt, szegregalt nevelését, oktatasat segits
kiadvanyok (pedagdgiai, pszichologiai)

- pszichol6giai miivek, enciklopédiak, szakszétarak, gyermek-és ifjakor
lélektana

- akulonbozd tantargyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek

- anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- lirai, prézai antologiak

- klasszikus és kortars szerzék m(ivei

- népkoltészet, meseirodalom

- gyermek-és ifjusagi elbeszélések, versek

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek

- aziskolai kbnyvtar tevékenységét érintd kiadvanyok

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

A mellékayiijtékérbe soroljuk azokat a dokumentumokat, amelyek az elézdkben
felsoroltak hataresetei, illetve azokhoz nem tartoznak.

- a jovahagyott helyi tantargyi minta tanmenetek

- a helyi tantargyi-és egyéb mérési eszkdzok alapjai

- azintézmeény altal késziilt, az integralt nevelés-oktatas segitéséhez késziilt
szakmai anyagok

- azintézmény hagyomanyos rendezvényeinek leirasa.



Gyilijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Iskolank kényvtara az iskola feladataival dsszhangban, teljesség igényével
folyamatosan gydijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozil a kdvetkezéket:

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
Latassériltek, enyhe érteimi fogyatékosok, autistak és egyéb
magatartasi- és beilleszkedési zavarokkal kiizd6 tanulék, halmozottan
sérlltek nevelés-oktatas elméletével és mddszertanaval foglalkoz6
kézikbnyvek

Alapszint(i altalanos lexikonok

Alapszintii enciklopédiak

A helyi tantervhez kapcsolodo kételezd” és ajanlott olvasmanyok

A kulénféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek,
segédletek

A kdnyvtar az intézmény alapdokumentumaiban lefektetett céljait, feladatait, valamint
a pénzlgyi targyi szempontokat figyelembe véve valogatva gydijti a kbvetkezé
dokumentumokat:

lirai, prdzai antolégiak,

gyermekversek,

népkoltészet, meseirodalom,

gyermek-és ifjusagi elbeszélések, ifjusagi regények,

kottak,

pszicholégiai m(ivek, enciklopédiak, gyermek-és ifjakor 1élektana,
latassériléssel kapcsolatos szakirodalom,

az iskola tevékenységét érintd kiadvanyok,

gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok,
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek,
tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyljteménye.

A gytijtés dokumentumtipusai, mennyiségek:

a.) kényvek és konyv jellegi kiadvanyok

tanuldi tankdnyvek és tanari kézikényvek 1-1 példany

szakkdnyvek 1-1 példany

tantargyakhoz kapcsolédé kdnyvek (kételezé irodalom, ismeretterjeszté md)
3-3 példany

ifjusagi-és gyermekirodalom 1-1 példany

tartés tankényvnek nem mindsuld kényvek (szétar, atlasz, stb.) 10-10 példany
pedagodgiai szakirodalom 1-1 példany

jogszabalygyljtemény, taniigyi-és gazdalkodasi szakirodalom 1-1 példany

b.) fon0|rat jellegl kiadvanyok: 1-1 példany



- pedagdgiai folydiratok
- tanlgyigazgatassal kapcsolatos folyoirat
- gazdalkodassal kapcsolatos lapok

C.) egyéb dokumentumok: 1-1 példany

- pedagogiai értékelések, szakdolgozatok
- Onértékelési és tanfelligyeleti dokumentumok
d.) audiovizualis ismerethordozék: 1-1 példany

- képes dokumentumok: oktaté filmek, természetfilmek, rajzfilmek, ifjusagi
filmek, egyéb filmek, CD-k, DVD-k
- hanghordozé dokumentumok: 1-1 példany
e.) TObb éven at hasznalhat6 tankdnyvek

Jogszabalyi eléiras alapjan az intézmény dsszes tanuldja jogosult az ingyenes
tankonyvellatasra. A tankdnyvrendelés intézményi feladatkorben ellatott, a
tankdnyvek arat a kdzponti normativabél fedezziik. A tanuldk a tankényveket kapjak
meg, pénzbeli ellentételezést nem.

A nevel6testiilet dont arrél, hogy mely tankényveket minésit tobb éven at
hasznalhaté tankényvnek. Ezek kézé elsésorban az alabbiak tartoznak:

- tantargyhoz sziikséges atlaszok (féldrajzi, torténelmi)
- szotarak (idegen nyelvi, idegen szavak szétara, stb.)

A tobb éven at hasznalhaté tankényveket a tanuldk kotelesek j6 allapotban
megbrizni. Az elhasznalédast kévetéen a tébb éven at hasznalhaté tankdnyveket
pétoljuk.



2.sz. melleklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani
Intézménye és Kollégiuma Kényvtaranak Tankonyvtari Szabalyzata

A tankbnyveket kiilén gydjteményként kell kezelni, a kilén gydjtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankbnyvtari szabalyzatban
kell régziteni.”

(20/2012 EMMI rend. 163.§ (5)) A tankonyvtari szabalyzat a kényvtari SZMSZ
melléklete (20/2012 EMMI rend. 163.§ (3)e).

Az ingyenes tankdnyvek kezelésének szabalyai

A tankonyveket a mindenkori konyvtaros rendeli. A szamlakat és a szallitéleveleket az
uzemeltetési koordinator kezeli.

Tartés tankonyv fogalmanak meghatarozasa: tartds tankényvek azok a
dokumentumok, amelyek t6bb tanéven keresztiil hasznalhatd tankényvek, segédietek:
kézikbnyvek, szotarak, kotelez6 és  ajanlott  olvasmanyok, atlaszok,
szdveggyljtemények.

a) munkatankényv: az a tankényv, amelynek alkalmazasa sorén a tanulénak a
tankényvben elhelyezett, de a tankényvtél elvélaszthaté és utannyoméassal 6nélléan
elballithaté feladatlapon kell az eléirt feladatot megoldania.

b) munkafiizet: az a szerzéi jogi védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban régzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankényvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankényv tananyaganak gyakorlaséat, elsajatitasat, alkalmazéséat
elésegitse.

c) kbényvhéz kapcsolédd kiadvany: széveggydjtemény, feladatgydjtemény,
keépletgydjtemény, tablazatgydjtemény, képgydjtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis md, szétér, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabbé az a szerzéi jogi védelem ala es6, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban régzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankénywvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazésa nélkiil a kapcsolodo tankényv ismeretei nem sajatithatok el:
amelynek alkalmazasa nélkilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, mdiveltségi
részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet,
modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz.

d) hasznalt tankényv: az iskolai tankényvellatas keretében az adott iskolaval tanulbi
Jjogviszonyban allo tanulb részére az iskola altal ingyen atadott, legalabb héarom




hénapon at hasznalt, majd a tanulétél visszavett, vagy a tanulé altal az iskola részére
felajanlott tankonyv.

e) lartos tankbnyv: az a tankénywvé nyilvanitott tankényv, kényvhéz kapcsolédo
kiadvéany, amely nem tartalmaz a tankényvbe térténé bejegyzést igénylé feladatokat,
a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankényvekre
eléirt sajatos technolégiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulék legalabb
négy tanéven keresztiil hasznéljak.

Az intézmény a kdvetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

A diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankOnyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgydjtemény) kapjak meg hasznalatra a
tankonyvtarbol, a tanév elsé napjatol a tanév utolséd napjaig.

- Atankonyveket a didkok a konyvar kdlcsdnzési szabalyai szerint kdlcsdnzik ki,
és a kényvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

- A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megbrizni és
rendeltetésszerien hasznalni. A megrongalt vagy elvesztett tankényveket a
diakok kételesek az adott tankdnyv megegyez6 kiadasu peldanyaval pétolni.

- Adiakok, ill. szileik donthetnek tgy, hogy a tankdnyveket megvasaroljak, errél
a tankényvrendelés el6tt kételesek irasban nyilatkozni, késébbi médositasra
mar nincs lehet6ség. A sziilék egyénileg (nem az iskolai kényvtaron keresztiil)
vasarolhatjak meg a tankdnyveket, az iskolai példanyokat nem vehetik meg,
azok a koényvtar tulajdonai.

- Az iskola tanuléinak térvényes képviseldi alairasukkal igazoljadk a konyvek

atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szbvege:

Felelésségvaéllalasi nyilatkozat
Gyermekem tankényviistajaban a ‘-gal megjeldlt tartés tankényvek
elvesztéséért, nem rendeltetésszerii hasznalatbél adédé megrongalédasaért
anyagi felel6sséggel tartozom.

llyen esetben a tankényvet pétolom.

A tartés tankényveket tanév végén az iskola kényvtari allomanyaba
visszaadom.

Sziil6 alairasa

- A megrongalodott, elvesztett, illetve a tartés tankonyvek 4 éves hasznalat utan
selejtezésre kertilnek.

A kénywvtaros tanar feladata az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:



- tankonyvek rendelése, egyeztetés az intézményben tanité pedagogusokkal,

- tankodnyvek id6leges nyilvantartasba vétele,

- tanév elején a tanulok tankdnyvekkel val6 ellatasa,

- tanév végén az ingyenes tankényvek 6sszeszedése,

- a kiadott kdnyvek elhasznaléodasanak kdvetése,

- ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatok ellatasa,

- kulén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz

szlikséges tankdnyveket (T-tankényv, év/példany).

A tartés tankényvek tarolasara a konyvtar felnétt részlegében kertil sor. A tankonyvtar
részen taroljuk a tartdés tankdnyveket (évfolyamonként, tantargyanként). Ezek a
dokumentumok minden pedagoégus szamara elérhetéek.



3.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SZMSZ-éhez

Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes Gybégypedagégiai Modszertani
Intézménye és Kollégiuma Kdnyvtaranak Katalégusszerkesztési Szabalyzata

1. A katalogizalas médja

Koényvtarunkban a katalogizalas a Szirén9 integralt kdnyvtari szoftver alkalmazasaval
torténik. A SZIREN program feltdltése retrospektiv.

Az dllomanyrol semmilyen cédulakatalégust nem épitiink, a feltards és a
visszakeresés teljes egészében a szamitogépes programmal valosul meg.

2. A katalogus védelme

Az elektronikusan tarolt katalégus védelme érdekében a katalogizalasra hasznalt
szoftverben tarolt adatokat minden munkanap kezdetén (online kapcsolat zavartalan
mukodése esetén) fel kell tolteni a szolgaltatd altal izemeltetett szerverre, majd a
munkanap végén az adatokat kiildn adathordozéra kell menteni.

Az allomany feltarasa a dokumentumok formai (bibliografiai) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat és raktari jelzeteik megallapitasat jelenti. A bibliografiai leiras célja, hogy
rogzitse a koényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az
adott dokumentum.

A konyvtéarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
fécim = parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzbséqi kozlés

kiadas sorszama és minésége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

oldalszam: illusztracio; méret + mellékietek

(sorozatcim, ISSN-szam; sorozatszam)

megjegyzés ISBN-szam

kotés: ar



Dokumentumtipusok definialasa:

A Szirén9 integralt konyvtari szoftver hasznalataval a katalogizalashoz és a
nyilvantartashoz sziikséges adatok egy Iépésben (egy modulban) kerlilnek rogzitésre.
Ezért elengedhetetlen az egyes dokumentumtipusok definialasa, mely lehetévé teszi
az egyedi leltarkényvek dokumentum tipusonkénti vezetését. A
dokumentum/adathordozé  tipusa, illetve egyedi leltarkényv tekintetében
hovatartozasa a dokumentum leltari szamaban is megmutatkozik az alabbiak szerint:

Betljelzet nélkili dokumentum  kényv

C cikk

CD zenei CD lemez

D DVD

F folyéirat

H hangz6 anyag

K magnokazetta

PC szamitbgépes program
R regi kdnyvek

Sz szakdolgozatok

T tartés tankonyv
ATTK tankényv

TP tanari példany

TS tanari segédkonyvek
\Y} video

3. A konyvtari allomany feltarasa:

A kdnyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Formai feltaras

A formai adatokat a mindenkori hatalyos szabvanyok figyelembevételével kell
rogziteni. A kiad6 altal megjeldlt raktari szamot a tankdnyvek esetében koételezé
régziteni.



Tartalmi feltaras

A tartalmi feltarasnak mindkét modjat (ETO illetve targyszavak alkalmazasa) hasznalni
kell.

A dokumentumokat kényvtéron beliil azonosité adatok:

- Leltari szam: egyértelm(i azonositast szolgal, kételezé megadni.

- LelGhely: kihelyezett letét, vagy kényvtaron belili elhelyezést nevez
meg. Kihelyezett letét esetén kotelezé megadni, kényvtaron belili
lelShelyét azonban (oktatast segits feladatok lehetéségének segitése
miatt) nem koételezé megadni.

- Raktéri jelzet: raktari szakjel és Cutter-szam.

- Egyeb adatok: a szamitdgépes feltaras lehetévé teszi, hogy egyéb
adatok szerint is visszakereshetévé tegyitk a dokumentumokat, amelyek
eredetileg nem képezik részét a hagyomanyos katalogizalasi eljarasnak.
A lehetOségek kiaknazasa érdekében a katalogizalas soran térekedni
kell a lehetd legtbbb mezé kitoltésére, kuléndsen ugyelve a
nyilvantartashoz szorosan kapcsol6dé mezékre (példaul: gyarapodasi
jegyzék szama, beszerzési datum, beszerzés maddja, stb.).

A SZIREN program vezetése folyamatos munkat igényel, feltdltése
visszamendlegesen torténik, a hibak észlelését azonnal korrigalni kell, a torolt miveket
ki kell emelni. Az Gjonnan érkezett dokumentumokat haladéktalanul be kell vételezni,
nyilvantartasba kell venni.

SZIREN integralt kdnyvtari rendszer
Feltdltése: folyamatos

Jogosultsag: az allomany feldolgozasat a mindenkor konyvtaros végzi. A mindenkori
konyvtaros gépén fut. A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténnek.



4.sz. mellékiet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyobgypedagégiai Médszertani
Intézménye és Kollégiuma Konyvtaranak Konyvtarhasznalati Szabalyzata

1. Hasznalok kore:

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Nem nyilvanos kényvtar.

2. A beiratkozas modja:

A tanulok az iskolaba vald beiratkozaskor automatikusan a kényvtar tagjaiva
valnak.

Kolcsonézni csak az utan lehetséges, ha a kényvtaros az iskolai tanuldi
nyilvantartas alapjan beirta a konyvtari programba a tanulék adatait, és azok
megismerték a kdnyvtar hasznalatara vonatkozd szabalyokat.

A dolgozdk munkaviszonyuk kezdetével iratkozhatnak be a kényvtarba.

3. A konyvtarhasznalat feltételei:

A konyvtar helyiségeibe a tanuléknak taskat, kabatot bevinni, ott ételt, italt
fogyasztani nem szabad.

A konywvtar latogatojanak a magaval hozott dokumentumokat érkezéskor és
tavozaskor be kell mutatnia.

A hasznaléknak be kell tartaniuk a kényvtari szabalyokat, nem zavarhatjak mas
kdnyvtarhasznalok nyugalmat, a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos
normait kell kévetni.

Az iskolabdl eltavoz6 tanulonak, illetve dolgozonak konyvtari tartozasat
rendeznie kell.

A kdnyvtarat latogatni nyitvatartasi idében lehet.

4. A kényvtarhasznalat médjai:

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhatbak a kézikonyvek, kilénleges kiadvanyok.
Szaktanarok kérésére koélcséndzhetbek.

Kolcsénzés

Az iskolai konyvtarbdl szeptember 1-t6l majus 31-ig lehet kdlcs6nézni.
Barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kélcsénézni.

Minden beiratkozott olvasd jogosult a konyvtarbdl kolcsondzni. Nem
kolcsonbzhet az a kdnyvtarhasznald, aki a kdnyvtarnak barmilyen cimen
tartozik.

A kélcséndzhetd allomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum onnan
kivalaszthato.



Dokumentumokat kélcsdnézni csak a kélcsdénzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

A kblcsbnzés és a visszahozas adminisztracidja a SZIREN szamitégépes
programmal térténik.

A kolcsOnz6tt dokumentum visszaszolgéltatasat a kdnyvtaros a dokumentum
visszavételének beirasaval igazolja és t6rli a szamitogépbél.

A tanulok egyidejiileg 3 db dokumentumot kélcsdndzhetnek (a tankdnyveken
kivil), a pedagdgusok szamara korlatlan.

A koélcsonzési idé 3 hét, melyet kétszer meg lehet hosszabbitani. Amennyiben
masnak is sziikksége van a dokumentumra, nem hosszabbithato.

Az éppen kdlcsonzésben 1évé kényvek eldjegyezhetdek.

Tartds tankdnyv egy tanévre kolcséndzhetd, szept. 1-t8l junius 15-ig.

Az olvasbnak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, mindenféle rongalas
tilos.

A konyvtarhasznalé az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot kételes egy
kifogastalan példannyal pétolni.

A tanuldk altal kikdlcsénzétt dokumentumokért a sziildk vallalnak anyagi
felelésséget.

Csoportos hasznélat:

A konyvtaros a helyi pedagogiai programban megnevezett kényvtarhasznalati
orakat, foglalkozasokat tart az osztalyok, a tanulécsoportok részére.

A konyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkdrvezetok, a
kOnyvtarban szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak. A foglalkozasok
megtartasahoz a kényvtaros szakmai segitséget nyuijt.

A felnétt részleg helyisége orarendszer(i tanitds szamara, tanéran kivli
foglalkozasok megtartasara, értekezletek, valamint egyéb programok szamara
is igénybe vehetd.

A konyvtart a konyvtaros jelenlétében lehet hasznaini, a meghatarozott
nyitvatartasi idében, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett iddpontban.
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A Diakénkormanyzat jogi hattere
A Diakénkormanyzat a nemzeti kbznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. tdrvény 48.§ és
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Dontési joga van:

sajat muikodési rendjének meghatarozasar6l, munkajanak megszervezésérdl,
hataskorei gyakorlasarol

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak modositasarol

mikddeséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl

a didknap (tanitas nélklli munkanap) programjarél

tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl

a DOK munkajat segité pedagogus felkérésérdl

Véleményezési joga van:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt
a didkokat érintd pénzeszkbzok felhasznalasakor

a hazirend elfogadasa el6tt

az intézmény miikddésével kapcsolatos barmely kérdésben

a tanulok kdzdsségét érintdé kérdések meghozatalanal

a tanuldk helyzetét elemz6, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz
a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

az iskolai sportkér miikédési rendjének megallapitasahoz

az egyeéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

a konyvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasahoz



= az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben a tanuldkat érinté minden
kérdésben

= ezen Ugyekben az elndk és a DOK segitd pedagégus jarhat el a DOK véleményét
képviselve

A Diakonkormanyzat feladata:

a diakjogok védelme

a diakok érdekeinek képviselete

a szervezett véleménynyilvanitas biztositasa

a hagyomanyok drzése és ljak teremtése

a tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése

a szervezet tamogatni kivanja a diaksag kulturalis programokon valo részvételét
illetve ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyljt

= aterlleten bellli jogérvényesités, illetve kotelességteljesités

Alapelvek:

* DOK az iskola diaksaganak allaspontjat képviseli.

* Asikeres miikddés alapja a kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld
egyeztetése.

* A DOK lehetéséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat,

lehetdségeiket, magukat a megfelel férumon képviseljék.

A DOK mindenkor maga allapitja meg a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Senkit sem érhet hatrany azért, mert a DOK munkajaban részt vesz.

A DOK a nevelétestiilet meghallgatasaval maga dént miikodésérdsl.

Gyakorolja a diakok kézos jogait.

A tevekenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és tjakat teremt, a

mikodéshez szilkséges feltételeket biztositja.

= Tevekenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit,
amelyek a szines diakéletet szolgaljak. )

* ADOK az (ilésein (széban) folyamatosan tajékoztatja a diakokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrél, eseményekrol.

= A diakok szadmara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szérakozasi lehetéségek bévitéséhez.

= Véleményt nyilvanithat a diakokat érinté kérdésekben.

= Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.

* Erdemi vélaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Célunk:

* Minél tébb diakkal megismertetni a DOK munkajat és lehetbség szerint Gj —
tehetséges tagokat beszervezni.

A diakok éniranyitasi képességeinek fejlesztése.

Az iskolai demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a diaktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.
Valtozatos szabadidé programokat kinalni

A szervezet felépitése és tisztségviseldi

A Diakdnkormanyzatot segité pedagégusok



A Diakdnkormanyzatot egy pedagogus segiti.

A Diakdnkormanyzatot segité pedagoégus feladata:

A Didkdnkormanyzat éves munkajanak 6sszefogasa, segitése.

A didkok véleményezése alapjan a Diakdnkormanyzat éves munkatervének
elkészitése.

Iskolai szabadidds programok szervezése.

Tajékoztatas kérése az igazgatotdl a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos {igyekben.

A tanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

A tanulok erdekképviselete.

A tanulék munkajanak jutalmazasa.

Tovabba minden olyan feladat, ami a Didakénkormanyzat munkajaval 6sszefligg.

A DOK felépitése

A Diaktanacs

Feladata: az éves munka iranyitasa
A Diaktanacs osszetétele a kdvetkezd:

EIndk

Képviseldk (osztalyonként 1 vagy 2 f6)

A diaktanacs feladatai:

A DOK elnoke

a teljes diakdnkormanyzati munka 6sszehangolasa
a diadktanacs tagjainak koordinalasa, az iskola diakjainak képviselete, a
diakkdzgyilés 6sszehivasa, az altalanos gylilés dsszehivasa

= jelen lenni a fegyelmi targyalasokon és a DOK-6t érintd kibdvitett Iskolavezetéségi

értekezleteken

A diaktanacs tléseinek rendje

hetente egyszeri alkalommal

rendkivili esetben a didktanacs barmikor 6sszehivhato

az Ulesek nyiltak, kivéve, ha a diaktanacs zart Glest rendel el, erre vonatkoz6an
barki javaslatot tehet a tagok kdzuil

a DOK-gy(ilés akkor hatarozatképes, déntéseket hozhat, ha a jelenlevok aranya
50%+1 f6

a jelenlevék legalabb 2/3-os t6bbségeével fogadhatja el: Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat

a jelenlevék 50%+1 f6 tobbségével valaszthatja meg a DOK elndkét, helyettesét
és titkarat.



A szervezet miikodési rendje

A Diakonkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat a tanuldkdzosség fogadja

el, és a nevelétestillet hagyja jova. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§ /3/
bekezdés)

= A nevelbtestiilet véleményezi a miikddéshez szilkséges anyagi eszkdzok
felhasznalasat.

= Atanulokat &ltalaban a didkénkormanyzatot segité tanar képviseli a nevel6testileti
es vezetbi tanacs Oket érinté értekezletein, de ha a téma lehetévé teszi, diak
képviseld is részt vehet az értekezleteken.

= A diakkozgy(ilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-ében rogziti.

A DOK és az iskolai vezetdk kézotti kapcsolattartas formaja és rendje

* A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ és a Diakénkormanyzat SZMSZ-e
egylttesen szabalyozza.

= A diakénkormanyzattal a vezetéi feladatmegosztasnak megfeleléen az intézmény
intézményvezeté-helyettese tart kdzvetlen kapcsolatot.

Az intézményvezetd
= képviseli az intézményt a diakkdzgyiilésen, igény szerint részt vesz a kilénbszé
rendezvényeken, programokon

Az intézményvezets-helyettes

= reészt vesz az intézményi diakénkormanyzati programokon, ahol igény szerint
tajekoztatia a didkénkormanyzati szervek képviselsit, valaszol a felvetett
kérdésekre, illetve tovabbitja azokat az intézmény vezetbjének

= folyamatos munkakapcsolatban all a diakdnkormanyzatot patronalé nevelével,
segiti munkajat

A Diakénkormanyzat vezetdje

" a vezetOség ulesrendjének megfeleléen tématél fiiggden részt vesz a vezetdség
munkajaban

= a tanuldk nagyobb kéztsségét érinté kérdésekben rendkiviili vezetéi tanacsiilés
Osszehivasat kezdeményezheti

A diakképviselék a diakonkorményzatot segité neveldn keresztiil vagy koézvetlendl

fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal az intézményvezet6-helyetteshez és az

intézményvezet6héz.

" avezetbk a megkeresést kévetéen lehetéleg egy munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon belll kételesek fogadni a diakvezet6ket

= felvetéseikre legkésébb az altalanos tigyintézési hataridén beliil valaszt kell adni

A Diakénkormanyzat mikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

* A Diakénkorméanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola
mikodesét iranyité intézményvezetd-helyettes engedélyével a munka-, baleset- és
tzvedelmi szabalyok betartasaval hasznélhatja. Az igénybevétel a nevelb-oktatd
munkat nem hatraltathatja.

= A Diakénkormanyzat miikédéséhez rendelkezésre alld pénzigyi tamogatast az
intezmény koltségvetésében kiildn fejezetként kell szabalyozni. Az 06sszeg
felhasznalasaval kapcsolatban a diakénkormanyzatnak déntési joga van.



= A Didkénkormanyzat mikédési feltételeinek javitasahoz kulsé anyagi forrasokat
vonhat be (tamogatas, palyazat stb.) Az igy keletkezd bevételt a Didkdnkormanyzat
miik&dését szolgald alaptamogatashoz kell rendelni.

* A Diakdbnkormanyzat az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommunikacios rendszert.

= Onalld informacios, adminisztrativ feladataihoz az alapveté technikai eszkézdket
az intézmény rendelkezésére bocsatja.

= A Diakonkormanyzat adminisztrativ, Ugyviteli és gazdasagi feladataihoz az
intézmény szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

A DOK hagyomany6rzé szerepe

= A DOK feladata, hogy az iskola és sajat hagyomanyait megérizze, apolja és Ujakat
hozzon létre.

Hagyomanyos rendezvényeink:

diakkdzgytilés
karacsonyi vasar
farsang

diaknap

A DOK gazdalkodasa
Forrasok: A DOK rendezvényeibél befolyé ésszeg.

Kiadasok: A kiadasokrdl a didktanacs vezetésége dént a DOK segité pedagdgus
iranyitasaval és engedélyezésével.

Kapcsolatok

A DOK egyiittm(ikédik a tankerilet, a varos, az orszag tobbi diakbnkormanyzataval, a
helyi diakképviseletekkel.

Valasztasok

= Az elnOkvalasztason minden 6- 8. osztaly indithat egy-egy jeldltet, akit az
osztalykdzdsség az osztalyfénék iranyitasaval demokratikusan jeldl.

= A didkkozgyllés egyszer(i tébbséggel, titkos szavazassal dont az elndk
személyérél. )

= A szavazatszamlalé bizottsag a DOK patronald tanarbdl, és két szabadon
valasztott diakbdl all.

* A legtobb szavazatot kapott diakok kertilnek be a didktanacs tagjainak soraba.

Szavazas

= Egy kildétt csak egy szavazatot adhat le.

= A szavazas titkos, a szavazo (Urlapra semmi mas nem keriilhet csak a jeléltek neve
és a szavazatot érvényesitd (X) vagy (+) jel, kilénben a szavazat érvénytelen.

Zaro rendelkezések

A DOK SZMSZ-e 4altal nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos Nkt. jogszabalyait
kell alkalmazni. i
Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.



Az SZMSZ-t a kuldéttek meghaligatasa utan az altalanos gyllés fogadja el, majd a
nevelGtestilet jovahagyasa utan lép életbe.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A dokumentum 1-1 eredeti példanyat az iskola féigazgatoja, illetve a DOK vezetéje
6rzi. Elérhet6 az intézmény honlapjan is.

Az intézmény nevelbtestillete jelen DOK SZMSZ-t 2025. februar 10. napjan
megtargyalta és jévahagyta.
A nevel6testiilet nevében:




ADATKEZELESI SZABALYZAT

Gyengénlaték Altalinos Iskolaja, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézménye és Kollégiuma

2024.

1147 Budapest, Miskolci utca 77. Tel./Fax: (1) 252-90-15, (1) 468-27-90

e-mail: igazgatosag@gyengenlatok.hu Honlap: www.gyengenlatok.hu




A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK irényelv hatalyon kiviil helyezésérdl 2010, Az Eurépai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szimt Rendeletében (a tovabbiakban: 4ltalanos adatvédelmi
rendelet), illetve az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXIL. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitds
intézményi rendjét a nemzeti kdznevelésrdl szélé 201 1. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-
ara figyelemmel az aldbbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ (1) A Szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a Gyengénlaték Altalinos Iskolaja, Egységes
Gyogypedagégiai Médszertani Intézménye és Kollégiuma koznevelési intézménynél (a
tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok kezelésének jogszerii rendjét, annak legfontosabb
szabalyait, valamint biztositsa az adatvédelem alkotméanyos elveinek, az informaciés Snrendelkezési
jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,

adatfeldolgozassal, adattovabbitassal é&s nyilvénossigra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kévetelményekre.

(2) A Szabélyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése szerint
azt kiegészitd eldirasokra figyelemmel az NKkt., illetve a pedagdgusok 1] életpalyajardl szol6 2023. évi
LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) altal meghatarozott adatvédelmi kdvetelményekkel 6sszhangban
kell alkalmazni.

(3) A Szabélyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az 4ltaldnos adatvédelmi rendelet 4. cikke
szerinti meghatérozasok az irdnyadsk.

2. A Szabilyzat hatilya

2.§ (1) A Szabélyzat szem€lyi hatdlya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6kra, igy kiilénésen a munkaerd-kdlcsdnzés, a hallgatéi munkaszerzédés keretében

foglalkoztatottakra, vagy didkszévetkezet altal kozvetitett didkmunkésokra (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatottak).

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben tanuléi vagy kollégiumi jogviszonnyal
rendelkezd gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a tdrvényes képviseletiiket ellat6
személyekre is.

(3) A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi
személyes adatra, a személyes adatok kiilénleges kategoéridira, a biiniigyi személyes adatra, a veliik
végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik, felhasznalasuk,
feldolgozasuk helyétsl, valamint megjelenési formajuktél fiiggetleniil.

(4) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok munkavégzésével Gsszefliggd személyes
adatainak kezelése tekintetében a Paétv., a munkavallalok személyhez fliz6d6 jogok védelme
vonatkozasaban pedig a munka torvenykonyvérdl sz616 2012. évi 1. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiiket ellatd szemelyek intézményi jogviszonyhoz
kapcsolédé adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.



II. FEJEZET
AZ ADATVEDELEM INTEZMENYI RENDSZERE
3. Az Intézmény féigazgatéjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

4.§ (1) AzIntézmény f6igazgatdja:
a) felelds az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

b) felelés az Intézmény éltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért,

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hat6sagtdl (a tovabbiakban:
Hatosag) érkezé megkeresések, ajanlasok tigyében,

d) kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t és biztositja szamara a feladata
elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

e) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,
f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzatot,

(2) Az adatkezeléssel Osszefiiggésben a killondsen silyos jogszabalysértés esetén a fdigazgatd
feleldsségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezel foglalkoztatottal szemben.

4. Az adatvédelmi tisztviseld

5.§ (1) Az Intézményben az éltalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontjara
figyelemmel adatvédelmi tisztviseld keriil kijelslésre. Adatvédelmi tisztviselének az jellhetd ki, aki a
személyes adatok védelmére vonatkozd jogi eldirdsok és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintii
ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ell4tésara.

(2) Az adatvédelmi tisztviselé az Aaltaldnos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatirozott
feladatokat l4tja el.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke alkalmazandé.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasira jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasihoz kotott titoknak
mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazd
adatkezelé nem koteles térvény eloirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

(5) Azadatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l nem fogadhat
el.

(6) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d8 kockizat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokdrére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztvisel§ jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a
hozzajuk kapcsolddé jegyzokonyvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az Intézmény féigazgatojatdl
¢€s munkatarsaitdl szOban vagy irasban is felvilagositast kérhet.

(8) Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutisa esetén az
adatvédelmi tisztviseld ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét. A feltart
szabélytalansagrol az adatvédelmi tisztvisel$ haladéktalanul beszdmol a féigazgaténak.

(9) Az adatvédelmi tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos kérdésekben.



5. Az adatkezelésben résztvevék

6.§ (1) Azadatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkdrének ellatdsa sordn felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatisiért,
torléséért, tovabbitisaért és nyilvanossdgra hozatalaért, valamint az adatok pontos és
kovethetd dokumentalasaért,

b) megbrzi a feladata, illetve munkakire ellitisa soran tudomaésira Jutott adatokat,
informécidkat, kiilénds tekintettel a személyes adatokra,

c) fiigyel a nyilvantartasok biztonségos kezelésére és tarolaséra, gondoskodik arrél, hogy az
altala vezetett nyilvantartisok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,

d) gondoskodik arrél, hogy az 4ltala kezelt adatokhoz, nyilvéntartasokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza,

€) azadatkezeléssel kapesolatosan feltart visszassagot kételes haladéktalanul megsziintetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kiilondsen az altalanos
adatvédelmi rendelet &s Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal
kapcsolatos belsé iranyitasi eszkszok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kézvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei

7.§ (1) Azadatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koételes betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kiiléndsen az altalanos
adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal
kapcsolatos belsé iranyitési eszkozok rendelkezéseit,

b) kételes a féigazgatot tajekoztatni a feladatkérében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol.
I1I. FEJEZET
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

7. Az adatkezelés jogalapja

8.§ (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhet6, ha:
a) az Intézmény kozérdeki feladatai végrehajtasihoz nélkiilézhetetleniil sziikséges, vagy
b) az Intézmény jogi kételezettségének teljesitéséhez nélkiilszhetetleniil sziikséges, vagy

¢) az érintett a megfelels tajékoztatis mellett személyes adatai kezeléséhez 6nkéntesen és
kifejezetten hozzéjarul, vagy

d) az érintett vagy mas szemely létfontossagn érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

¢) az Intézmény jogos érdekeinck ervényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd Jjogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

1) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz8dés
megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd, ha az 4ltalinos
adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatérozott feltételek is teljestilnek.

(3) Az egyes adatkezelésekrd] az Intézmény adatkezelési tajékoztatéval informélja az érintetteket. Fzen
adatkezelési tajékoztatok tartalmazzék az adott adatkezelés tekintetében az adatkezelés pontos céljat és
Jogalapjat, az adott adatkezelés sordn kezelt személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat ajelen



Szabalyzat 13. § (1)-(2) bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzék.
(4) A hozzéjarulasra vonatkozo6 szabalyok:

a) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajéruldsan alapszik, ugy az érintett a hozzajarulas
megadasarél onkéntesen és gy donthet, hogy a hozzdjarulds megtagadasa vagy késébbi
visszavonasa nem jar szdmara negativ kévetkezményekkel.

b) Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzijarulasok kozétt azok formajat tekintve, a
hozzéjarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések
esetén a hozzajarulas forméjat meghatarozza vagy egyes forméit (szébeli hozzajaruls, rautald
magatartas) kizarja.

¢) Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatirozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor
és minden, a késébbiekben bevezetendé adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja
az €rintett hozzajaruldsa, ugy képes legyen annak bizonyitdsara, hogy az érintett a személyes
adatainak kezeléséhez hozzjarult. Erre tekintettel az Intézmény elsdsorban irasos nyilatkozat
utjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

d) Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyaniigy, ahogy a hozzaj4rulast megadta,
utébb visszavonhassa a hozzajarulasat.

€) Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,.a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizarélag egyértelmilen meghatirozott jogszerii célbdl, a céllal
Osszeegyeztethetd modon kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie,
valamint az adatkezelést az érintett szdmdra 4tlathaté médon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
clengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulasahoz sziikséges
mértékben ¢€s ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabélyokban és az Intézmény egyedi iratkezelési
szabalyzataban meghatdrozott megbrzési kotelezettségre. Nem mindsiil az eredeti céllal dssze nem
egyeztethetbnek a kozérdekil archivalds céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol torténé tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvalésulasanal hosszabb ideig
torténd tarolasara csak kozérdeki archivalds, tudomanyos és térténelmi kutatds, vagy statisztika
készitése céljabol keriilhet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapesolat, ha az adatkezeld rendelkezik
azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitdshoz sziikségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilonosen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
kérosodasaval szembeni védelmet kialakit6 — intézkedések alkalmazdsaval biztositja a személyes adatok
megfeleld biztonsagat.

(6) Az Intézmény feleloés az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért,
figyelemmel az elszdmoltathatdsag alapelvének teljesiilésére.

9. Az érintett tajékoztatisanak kovetelménye

10.§ (1) Ha az érintetire vonatkozé személyes adatokat az érintettd]l gydjtik, az Intézmény a
tajékoztatashoz valé jog érvényestilése érdekében az 4ltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése



alapjan eljar6 adatfeldolgozé 4ltal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zéen, de
legkésobb az adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd
informéciok mindegyikét:
a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgoz6 végez, az adatfeldolgozo
— képviselGjének kilétét és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisels nevét és elérhet6ségeit,
¢) aszemélyes adatok tervezett kezelésének celjat és jogalapjat,
d) ha vanilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdridit,

e) ha relevans, az 4ltalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és 1) pontjaban szerepl
adatokat,

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informéciék mellett a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést biztositsa,
az érintettet a kdvetkez kiegészitd informacidkrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolaséanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idStartam
meghatarozasanak szempontjairél,

b) az érintettet megillets jogosultsagokrél, és azok gyakorlasanak modjardl,

¢) az altaldnos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulis barmely idépontban térténd
visszavonasahoz valé jogarél, azzal, hogy a hozz4jarulas visszavonasa nem érinti a visszavonds
elbtt a hozzéjarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét,

d) a Hat6saghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarél,

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzOdéses kotelezettségen alapul
vagy szerzbdés kotésének elsfeltétele-e, valamint, hogy az érintett kételes-e a személyes

adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel j4rhat az
adatszolgaltatds elmaradasa,

) ha térténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalébb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan értheté
informacidkrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen
varhat6 kévetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a szemelyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zben tajékoztatnia kell az érintettet errd] az eltérd célrél és
a (2) bekezdésben emlitett minden relevéns kiegészits informaci6rdl.

(4) Haaszemélyes adatokat nem az crintettd] szerezték meg, az Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsétja az (1) bekezdésben meghatérozottakon til a kévetkezd informaciokat:

a) az érintett személyes adatok kategériai,

b) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrdsokbél szarmaznak-e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kérillményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszerii hatéridén, de legkés6bb egy hénapon beliil,

b) ha a személyes adatokat az érintette] vald kapcsolattartds céljara haszndljak, legalabb az
érintettel val elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

¢) ha vérhatéan mas cimzettel is kiszlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal
valé kozlésekor.

(6) Az Intézménynek tgy kell megvaldsitania az érintett tajekoztatasat, hogy az érintett részére a



személyes adatok kezelésére vonatkozo tijékoztatast tomér, 4tlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
¢s olvashatd formédban, viligosan és kozérthetden megfogalmazva nytjtsa. A tajékoztatas nyelvezetének
mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A tdjékoztatast irdsban vagy egyéb, megtorténtének
bizonyitasara alkalmas modon kell biztositani.

(7 Az Intézménynek nem kell t4jékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az érintettdl
szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informacidkkal, vagy
b) azinforméciok érintett részére valo rendelkezésre bocsétasa lehetetlennek bizonyul, vagy
¢) arénytalanul nagy eréfeszitést igényelne az informéciok érintett rendelkezésére bocsatésa, vagy

d) a tajékoztatds nyljtasa valdszindsithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné az
adatkezelés céljainak elérését, vagy

¢) aszemélyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabély, amely az érintett
jogos érdekét szolgald intézkedésekrdl kiilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eldirt titoktartisi kotelezettség alapjan
bizalmasnak kell maradniuk.

® A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell hoznia —
az informécidk nyilvanosan elérhetdvé tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadségainak és jogos
¢érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilletd jogosultsagok és az érintett jogai érvényesiilésének
biztositisa

11.§ (1) Az adatkezelésben érintett az IntézménytSl tajékoztatast kérhet arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a rola szo6l6 adatkezelésrdl és abba betekinthet.
A betekintést gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyiijtisatol szdmitott legrévidebb idd alatt, de
legfeljebb az Altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hatéridén beliil elbiralja és a dontésr6l
az érintettet kozérthetd forméaban és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus
uton nyujtotta be, elektronikus tton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az
¢rintettnek kozértheté forméban, irasban tijékoztatast ad az altala kezelt, illetbleg az 4ltala megbizott
adatfeldolgozo 4ltal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérél, cimérdl, az adatkezeléssel Ssszefliggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen
célbol kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettd] gyiijtotték, a
forrasukra vonatkozé minden elérhet6 informaciorél.

(3)  Az(1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a t4jékoztatast kéré a folyd
évben azonos adatkdrre vonatkozodan tdjékoztatasi kérelmet az Intézményhez még nem nynjtott be.
Amennyiben az érintett foly6é évben azonos adatkérre vonatkozéan a hozzaféréshez vald joga, a
helyesbitéshez valé joga, az adatkezelés korlatozasdhoz vald joga, vagy a torléshez valoé joga
érvényesitése irdnti kérelmet nytjtott mar be az Intézményhez és az 4ltalanos adatvédelmi rendelet 12.
cikk (5) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor koltségtérités allapithaté meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy az érintettel azonos
személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyGjté személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kvetben teljesiti.

(5) Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
az érintettre vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan
torténd — kiegészitését.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak



valamelyike teljesil;

a) az érintett vitatja a szemelyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Intézmény ellenbrizze a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

¢) a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy a Intézmény Jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(7) Haaz adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarols
kivételével csak az érintett hozzdjérulasaval, vagy jogi i genyek elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mis természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébé] lehet kezelni.

(8) A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tdjékoztatja.

(9) Az altalanos adatvédelmi rendelet 17, cikkében meghatarozottak szerint az érintett jogosult a
térléshez val6 jog gyakorldsara.

(10) A torléshez valé jog érvényesitése érdekében az érintett szemelyes adatait haladéktalanul t6r6lni
kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) az érintett az 4ltaldnos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés ellen, az
ott foglalt feltételek teljesiilése setén

¢) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsuldsihoz, vagy

d) azadatok tarolasanak térvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi
aktusdban meghatérozott idétartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsziint €s az adatok kezelésének nincs masik Jjogalapja,
) azt jogszabaly, az Eurépai Unié jogi aktusa, birdsag vagy a Hatés4g elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajérulasét visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelésének
korlatozaséara vagy torlésére irényulé kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban haladéktalanul tdjékoztatja
az elutasitds tényérol, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint az érintettet megilletd jogokrél, azok
ervényesitésének modjarol.

(12) Ha az Intézmény az 4ltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozs
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tenyérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelSket és adatfeldolgozékat, amelyek részére az adatot
ezen intézkedését megel6zden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az
adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

(13) Az adathordozhat6sag érvényesitése sordn az érintett Jjogosult arra, hogy a r4 vonatkozé és az
altala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznélt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy maésik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzjarulison vagy szerzOdésen alapul, és



b) az adatkezelés automatizalt médon térténik.

12. § (1) Az érintett a tdjékoztatds, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy térlés tovabba az
adathordozas iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi tisztviseldhoz
nytjthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet a féigazgatod
vagy az altala kijelolt személy késziti elo.

(3) Az érintettnek val6 megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levél véleményezés
céljabol megkiildhetd az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet ugy kell elkiildeni a részére, hogy az
érintett tajékoztatasara nyitva 4116 hatariddbol még legalabb 5 munkanap rendelkezésre 4lljon.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint egyeztet
az Intézmény féigazgatdjaval/igazgatdjaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a kérelem
cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény féigazgatoja vagy az
altala kijelolt személy kiild el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviselovel a kérelem teljesithetGségérdl, illetve annak médjarol.

(6) Ha az Intézmény igy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrél sz6lo
déntésér6l az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetden az érintettet irasban,
haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati lehetségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

13.§ (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési tevékenységet
nyilvantartdsba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovébbiakban: adatkezeldi nyilvantartas). A
nyilvantartasba vételrol a foigazgatd gondoskodik. A nyilvantartas vezetése elektronikus Gton rogzitett
forméban torténik és azt — kérésére — a Hatésig rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezelbi
nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztvisel részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas a kévetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld nevét és elérhetdségeit, az adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi
tisztvisel6nek a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,
¢) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését,

d) az olyan cimzettek kategdridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket,

€) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére térténd
tovéabbitasara vonatkozo6 informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkézi szervezet
azonositasat, valamint az ltaldnos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelels garancidk leirsat,

f) ha lehetséges, a kiilonbszd adatkategdridk torlésére eldirdnyzott hataridoket,
g) ha lchetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint a
Hatdsag ¢s az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, kiilonosen az adatvédelmi incidens jellegét,
beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és hozzavetdleges
szamat,

b) azincidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,

c) azadatvédelmi incidens id6pontjat, koriillményeit,



d) az adatvédelmi incidensbél ereds valoszinisithetd kovetkezményeket és az azok elharitasara
megtett, az esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatdsvizsgilat, elézetes konzulticié

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilénésen 1j technolégidkat alkalmazé — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatékorére, koriilményére és céljaira, valésziniisithetéen magas kockazattal jar a
termeszetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést megelézben
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok

védelmét hogyan érintik, milyen hatésokat fognak gyakorolni az érintetteket megilletd alapvet jogok
érvényesiilésére.

(2) Azadatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelm tisztvisels szakmai tanacsat ktelezd
kikérni.
(3) A Intézmény az adatvédelmi hatdsvizs gélatot az Altalanos adatvédelmi rendelet 35-36. cikkében,

valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/ 248. irAnymutatasiban
foglalt modszertani ajanl4s figyelembe vételével folytatja le.

(4) Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirdsat, az érintettek alapvet$ jogainak cérvényesiilését fenyeget6, az adatkezel altal azonositott
kockazatok lefrasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6dé jog érvényesiilésének biztositdsara iranyulé az adatkezelé altal alkalmazott
intézkedéseket. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat erre szolgalo szoftver hasznélataval is elvégezhetd,

(5) Haazadatvédelmi hatésvizsgalat megallapitja, ho gy az adatkezelés az adatkezel® altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyéban valdsziniisitheten magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megel6zéen az adatkezeld elézetes konzultaciot kezdeményez a Hato6saggal. Az
el6zetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg az Intézmény a Hatés4g rendelkezésére bocsatja
az adatvédelmi hatdsvizsgslat eredményét, tovabb4 felvilagositast nyujt a Hatésag részére minden olyan

koriilményrél, amelynek tisztazasit a Hat6sag az elézetes konzulticis eredményes lefolytatasa
erdekében sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatosdg valamely meghatdrozott adatkezelés-tipust magas kockézatl
adatkezelésnek minésit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitassal
¢rintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusi miivelet vagy

miiveletsorozat alkalmazasaval Jér, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas kockazatat
vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatésag valamely meghatérozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy az
nem mindsiil magas kockazati adatkezelésnek és e megallapitdsat kozzéteszi, valamint a tervezett
adatkezelés kizarélag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz
hasonlé tipusi miivelet vagy miiveletsorozat alkalmazasaval Jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt
kell vélelmezni, hogy az nem minésiil magas kockézati adatkezelésnek.

IV. FEJEZET
AZ ADATTOVABBITAS
13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény altal az eljarasa soran kezelt személyes adatok tovabbitdsanak jogalapjéra
jelen Szabalyzat 8. §-4ban foglaltak az irdnyadék. Kiilfsldre torténd adattovabbitis esetén tovabbi
feltétel az 4ltalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében foglaltaknak vald megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megelézéen a Intézmény adatot kezeld munkatdrsa, adatfeldolgozé
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé



megvizsgalja a tovabbitand6 személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithaté meg, hogy
a tovabbitandd adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizardlag abban az
esetben tovabbithatoak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével
¢s naprakészségével Osszefiiggésben rendelkezésére all6 informacidkrél.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény jogszerii
adatkezeldje.

(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6zddni az adatkezelés jogalapjardl, kétség
esetén az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes adatot tovabbitani
csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmii, célja és az adattovabbitas
cimzettje pontosan meghatérozott. Az adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan méodon,
hogy annak menete és jogszeriisége bizonyithat6 legyen.

(6) Haazadattovabbitashoz az érintett hozz4jarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas megtorténtét
irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzijarulasat az adattovabbitds jogalapja, célja és cimzettje
ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

16.§ (1) Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélyt6l érkezd, személyes adatokat érintd
adatkozlésre irdnyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabélyzat 8. §-4ban foglaltak az
irAnyadodk.

(2) Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozz4jérulas hidnyos adattartalméra, vagy mas koériilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

(3) Az adatkezelést végzd foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl
érkez$ adattovabbitdsra iranyulé megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd adattovébbitdsra iranyul6
megkeresés beérkezésérol haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot.

G} A foigazgatot a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek
fenndlldsat, a kérés teljesithetOségét, szitkség esetén tovabbi tajékozddast végez.

(5) Ha az adattovabbitast kévetGen jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozd tudomasara, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetk6zi szerzédésben

vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusaban meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet
haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, a féigazgato—
irasban vagy elektronikus Uton — az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhat, aki 6t munkanapon beliil
véleményt nyilvanit az adattovabbités jogszerliségérol.

(7) A fdéigazgaté az adattovabbitast — ha jogszabdly vagy egyéb, az adattovabbitas teljesitésére
vonatkoz6 el6iras nem rendelkezik masképp — az erre iranyulé kérelem beérkezését kovetd 15 napon
beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld véleményének figyelembe vételével dont
a megkeresés teljesitésének elutasitisardl, a térvényben meghatarozott kételezé adatszolgaltatasokat
kivéve. A dontés ellen az adatkérd az Intézmény fdigazgatdjahoz {rasban benyijtott panasszal fordulhat,
aki annak a beérkezését6l szamitott 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithat6sagardl.

15. Kozos adatkezelés
17. § (1) Az Intézmény felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az adatkezelés

céljait és eszkozeit egy masik adatkezeldvel vagy adatkezelSkkel kdzosen hatarozzak meg, azok k6zos
adatkezel6knek minésiilnek.



(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tdbb tovabbi &nallé jogalanyisaggal rendelkezd
adatkezeld folytat kozos adatkezelést, gy irdsbeli megallapodasban kell rendezni a feleldsségi koroket,
¢s ennek a megéllapoddsnak az adatkezelésre vonatkozd rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell
bocsétani. Jogszabalyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes adatkezelk kotelezettségeit egy kozos
adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek
jogaikat barmelyik adatkezelsvel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18.§ (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mdas végzi, az Intézmény kizarélag olyan
adatfeldolgozét vehet igénybe, aki vagy amely megfelelé garancikat nyljt az adatkezelési
kovetelményeknek vald megfelelésre, valamint az érintettek Jogainak védelmét biztosito, megfelel
technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsara.

(2) Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozisdval kapcsolatos jogait és kételezettségeit
az altaldnos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozé kiilén térvények

keretei kozétt az Intézmény hatirozza meg. Az Intézmény 4ltal adott utasitasok jogszeriiségéért az
Intézmény felel.

(3)  Azadatfeldolgozé az Intézmény el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmaz4sa nélkiil
tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az 4ltalanos irasbeli felhatalmazas esetén az, adatfeldolgozé
elézetesen tdjékoztatni koteles az Intézményt minden olyan tervezett véltozasrol, amely tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget arra, hogy ezekkel
a véltoztatasokkal szemben az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Az adatfeldolgozé a szemelyes adatokat kizérélag az Intézmény utasitasanak megfelelden
kezelheti, kivéve, ha az ettél valé eltérésre Bt uniés vagy tagéllami jog kotelezi. Az adatfeldolgozé
adatkezelést érint érdemi dontést nem hozhat, a tudoméséra jutott személyes adatokat kizarolag az
adatkezel® rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabb4 a
személyes adatokat az adatkezelé rendelkezései szerint kételes tarolni és meg6rizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozé szerzodést irasba kell foglalni, amely szerz6dés tartalmazza az
adatkezelés targyat, idétartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusét, az érintettek kategériait,
valamint az adatkezeld é&s az adatfeldolgozo kotelezettségeit és jogait, igy legaldbb azt, hogy az
adatfeldolgozé

a) a személyes adatokat kizérélag az Intézmény irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli, kivéve
Jjogszabélyban el8irt egyedi esetekben,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi

kételezettséget véllalnak, vagy jogszabélyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt
allnak,

¢) meghozza a megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockézat mértékének
megfeleld szintii adatbiztonsagot garantilja,

d) az Intézmény elSzetesen irisban tett esefi vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovibbi
adatfeldolgozét nem vehet igénybe,

€) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai &s szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja

kotelezettségét az érintett jogainak gyakorl4sahoz kapcsol6d6 kérelmek megvalaszoldsa
tekintetében,

f) segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az adatvédelmi
hatésvizsgalat és az elézetes konzultécio teljesitésében,

g) az adatkezelési szolgaltatds nyujtisanak befejezését kovetden az Intézmény dontése alapjan
minden személyes adatot t5rdl vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a meglévd
masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,



h) az Intézmény rendelkezésére bocsit minden olyan informéciét, amely az adatfeldolgoz6
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba,
amely lehetdvé teszi, és eldsegiti az Intézmény vagy az 4ltala megbizott mas ellendr utjan
végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen informécioknak az Intézmény
rendelkezésére bocsatdsanak teljesitése elétt az adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia
kell az Intézményt, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

V.FEJEZET
AZ ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE

17. Adatbiztonsagi szabalyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi kdrében az
adatfeldolgozd a kezelt személyes adatok megfelel6 szintii biztonsaganak biztositdsa, valamint az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, kételes gondoskodni az adatok biztonsagarol,
kételes tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket €s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az ltalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba
jelen Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek,
annak érdekében, hogy a kockézat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantalja.

(2) Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és sériilés,
tovabb4 az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miiszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az adatbiztonsag keretében az
egyes személyes adatokat kezel® informatikai rendszereket csak a megfeleld szintli hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé személyek iizemeltethetik. Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy
alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek.
Az Intézmény hozzaférési jogosultsagot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok
kezelése, feldolgozdsa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok
felhasznalasat az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A Kkiilonbdzé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok — kivéve, ha
azt térvény lehetdvé teszi — kozvetlentil ne legyenek Gsszekapcsolhatok, és az érintetthez rendelhetok.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozésat,

c¢) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasival mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe,

) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyreéllithatosagat, és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

(6) A Intézménynek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések



meghatérozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tébb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szinti
védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezelének.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabélyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozék védelme
a serilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20. § A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a) tiz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat JOl zarhatd, szaraz, tliz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes iigyintézok
férhetnek hozza;

18. Ellendrzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irasok és belsd szabalyoz6 eszkozok
eldirdsainak megtartisat a figazgat6é koteles ellenbrizni. Az ellendrzéshez segitséget kérhet az
adatvédelmi tisztvisel6tdl.

(2) Azadatvédelmi tisztviseld Jjogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartasara iranyulé ellendrzési
tevekenysége sordn jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabélyozé eszkézoket,
dokumentumokat, Jjegyzkonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VI. FEJEZET
AZ ADATVEDELMI ELOIRASOK MEGSERTESE
19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22. § (1) A biztonsagot érinté dsszes esemeény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi incidens
illetve incidens) bekovetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie
kell a féigazgat6t megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

(2) A fdigazgaté— sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselovel valé konzulticiét kévetSen -
megallapitja az adatvédelmi incidens bekdvetkeztét, vizsgélatot folytat le és objektiv értékelés alapjan
mérlegeli, hogy az incidens kockazattal Jér-e a természetes személyek jogaira és szabadségaira nézve.

(3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockézattal Jar a természetes személyek j ogaira és
szabadségaira nézve, gy az Intézmény indokolatlan késedelem nelkiil, de legkésébb azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, 72 6rén beliil az incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatosag
hivatalos oldalan talalhaté Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

(4) A természetes személyek jogait &s szabadsagait érinté — valtozo val6szintiségl és sulyossagi —
kockazatok szdrmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek adatvédelmi incidens
bekdvetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni kérokhoz vezethetnek, § gy kiilonosen:

a) ha az adatkezelésbsl hatranyos megkiilonboztetés, szemelyazonossag-lopas  vagy
személyazonossaggal val6 visszaélés, pénziigyi veszteség, a jo himév sérelme, a szakmai
titoktartdsi kotelezettség 4ltal védett személyes adatok bizalmas jellegének sérilése, az
alnevesités engedély nélkiil t5rténd feloldasa, vagy barmilyen egyéb Jelentds gazdasagi vagy
szocidlis hatrany fakadhat,

b) haaz érintettek nem gyakorolhatjdk Jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat
személyes adataik felett,

¢) ha olyan személyes adatok kezclése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra, vagy



politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsigra
utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok vagy a szexudlis
életre, biintetdjogi felelosség megallapitasara, illetve bilincselekményekre, vagy ezekhez
kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,

d) ha személyes jellemzOk értékelésére, igy kiillondsen munkahelyi teljesitménnyel kapcsolatos
jellemz6k, gazdasagi helyzet, egészségi dllapot, személyes preferenciak vagy érdeklddési korok,
megbizhat6sag vagy viselkedés, tartozkodési hely vagy mozgas elemzésére vagy elorejelzésére
keriil sor személyes profil 1étrehozésa vagy felhasznéldsa céljabol,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilonGsen, ha gyermekek — személyes adatainak a kezelésére
keriil sor,

f) haaz adatkezelés nagy mennyiségii személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu érintettre terjed

ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valésziniisithet6en nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve,
az adatvédelmi incidens hat6sagi bejelentése mellézend6.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet az

adatvédelmi incidensr6l, legalabb a (8) bekezdés b)-d) pontokban meghatarozott tartalommal.

(7)  Azérintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kvetkezo feltételek
barmelyike teljestil:

a) az Intézmény megfelel6é miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztik,
kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa —, amelyek a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzést kdvetben olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a (4)
bekezdésben emlitett magas kockézat a tovabbiakban valdszintsithetéen nem valdsul meg,

c) a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok tjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

(8) A Hatbséagnak vald bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategéridit és
hozzavetbleges szamat,

b) kozolni kell a tajékoztatast nynjto kapcsolattarté nevét és elérhetbségeit,
¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél ered6, valdszintisithet6 kévetkezményeket, tovabba

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(9) Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az informacidkat
egyidejlileg k6zolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késobb részletekben is kozslhetdk a
Hatosaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elhéritasar6l, a biztonsagos és
jogszerli adatkezelés helyreallitasarol.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen Szabalyzat 13. §



(3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgéri jogi és biintetSjogi
felelosséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolddéd feladatai teljesitése soran végzett adatkezelések
Jogszerliségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartdsaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi felelésséggel tartozik kiilsndsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran Jjogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik
személy szamara atadja, vagy hozzaférhetévé teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszeriien haszndlja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajat vagy hozzatartozéi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény mas
foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetévé teszi.

(3) A Szabélyzat elbirasait megszegd foglalkoztatott jogosultsdgainak visszavondsardl a féigazgats
haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felelésségre vondsi ligyének lezarasaig
a Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozéassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet,

VIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

20. Ervényesség
24.§ (1) Az Nkt. 43. §-4ra figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak
részét képezi.

(2)  Jelen szabélyzat elkészitésénél és moédositasanal a sziiléi szervezetet és a didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. A sziil6i szervezet, illetve az iskolai/kollégiumi didkdnkorményzat
veleménynyilvéanitisa jelen Szabélyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot a féigazgaté adja ki.

Keésziilt: 2024. augusztus 26.
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Legitimaciés zaradék

A Didkoénkormanyzat a Gyengénldtok Altalanos Iskoléja, Egységes Gydgypedagdgiai
Modszertani Intézménye és Kollégiuma Adatkezelési Szabalyzatit és Adatkezelési
tajékoztatojat (kamerarendszer) véleményezte.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30.
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Skornyék-Mészéros Eszter
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Legitimacios zaradék

A Sziiléi kozosség a Gyengénlaték Altaldnos Iskoldja, Egységes Gyogypedagdgiai
Médszertani Intézménye és Kollégiuma Adatkezelési Szabalyzatit és Adatkezelési
tajékoztatdjat (kamerarendszer) véleményezte.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30.
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Adatkezelési tajékoztato

(Kamera)

Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézménye és Kollégiuma

2024.

1147 Budapest, Miskolci utca 77. Tel./Fax: (1) 252-90-15, (1) 468-27-90

e-mail: igazgatosag@gyengenlatok.hu Honlap: www.gyengenlatok.hu



A Gyengénliték Altaldnos Iskolidja, Egységes Gyégypedagdgiai Médszertani Intézménye és
Kollégiuma koéznevelési intézmény teriiletén kamerak 4ltal vegzett adatkezelés részletei az aldbbi
tajékoztatdban olvashat6ak:

A személyes adatok kezelésére az Eurépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679. szamu 4ltaldnos
adatvédelmi rendelete (a tovabbiakban: a »GDPR”) és az informacids dnrendelkezési Jjogrdl és az
informaciészabadsagrél szol6 2011. évi CXIL térvényben (a tovabbiakban: az »Infotv.”) foglaltaknak
megfelelden keriil sor, szigorian az aldbbiakban megjeldlt célhoz kotdtten, a jelen adatkezelési
tajékoztatoban meghatérozott ideig, és az alibbiakban foglalt feltételekkel.

Az adatkezeld neve: Gyengénliték Altalanos Iskoldja, Egységes
Az adatkezel6 székhelye: Gyégypedagégiai Médszertani Intézménye
Az adatkezeld képviseldje: ¢és Kollégiuma

1147 Budapest, Miskolci u. 77.
Az adatkezeld elérhetosége: Kénya Katalin féigazgaté

E-mail cim: igazgatosag@gyengenlatok.hu
Telefon: +36 1 468-27-90

Adatvédelmi tisztviseld neve: Honlap: www.gyengenlatok hu
Adatvédelmi tisztvisel$ e-mail cime:

dr. Pavelk¢ Imre Gergely

gergely.imre.pavelko@kk. gov.hu

Az adatkezelés célja: A megfigyelés és képfelvétel rogzités célja az
intézmény teriiletén tartézkods személyek
(tanulék, pedagdgusok, nem pedagbgus
munkavéllalok, sziilék, egyéb érintettek)
¢letének, testi épségének védelme, tovabba az
intézmény, valamint az intézmény teriiletén
tartézkodé  személyek vagyontargyainak
vedelme. Ennek keretében az adatkezelés célja
a jogsértd cselekmények megelézése, a
Jjogsértések észlelése, az elkovets/k tettenérése,
tovabba a fentickkel Osszefliggésben szilkség
esetén hat6sdgi eljarisban a felvételek
bizonyitékként térténd felhasznalasa.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk 1)
bekezdés a) pontja.

A személyes adatok kategériai: Az érintettrdl rogzitett képfelvétel.

A cimzettek kategériai: Az  adatkezelési célra vonatkozd jogi

igényérvényesitésre figyelemmel személyes
adatok keriilhetnek tovabbitdsra ligyvéd,
szakért6/szakért6i bizottsag, birésag, hatéség;
illetve végrehaijté részére.

Kapcsolodé  jogi igényérvényesités esetén
személyes adatok keriilhetnek tovabbitasra az
illetékes nyomozé hatdsig, és az ligyészség
felé is.

A felsorolt cimzettek mindegyike 6n4llé
adatkezelGként kezeli a szemé€lyes adatokat.

Harmadik orszagba t6rténé adattovabbitas Harmadik orszagba az Adatkezeld személyes
| adatokat nem tovabbit.

Adattorlésre eldiranyzott hataridé: A rogzitett képfelvétel 5 munkanap tarolast
L kovetden  torlésre  keriil, kivéve, ha




felhasznalésa sziikségessé valik az adatkezelés
céljanak megvalositasahoz.
Ilyen esetben a cél megvaldsulasat kdvetden a
felvétel torlésre keriil.
A személyes adatok forréasa: Az adatok abbol szdrmaznak, hogy az érintett
| | 4thalad a kamera 4ltal megfigyelt teriileten.
Automatizalt dontéshozatal, vagy profilalkotds | Nem valésul meg sem automatizalt

 megvaldsul-e? - ddntéshozatal, sem profilalkotas.
Technikai és szervezési intézkedések: Lasd: ,JIgy vigydzunk személyes adatai
- biztonsdgdra” cimi fejezetben!
Az érintett adatkezeléssel osszefiiggd jogai: Az ¢rintett joga az adatkezelés folyamatban
1étérdl val6 tajékoztatashoz valdé jog; az
| adatkezeléssel kapcsolatos fenti

informacidkhoz vald hozzaférés joga; a kezelt
személyes adatok masolatanak rendelkezésre
bocsétasa iranti jog; a rd vonatkozé személyes
adatok  helyesbitése, 16rlése, kezelése
korlatozasénak kérése iranti jog; a személyes
adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 jog; a
feliigyeleti  hatdsighoz vald  panasz
benyujtasanak joga, valamint a birésaghoz
fordulas joga.

Az egyes érintetti jogok részletes magyarazatat
a ,Az érintett adatkezeléssel Gsszefiiggd
jogainak magyardzata” cimi fejezetben
olvashatija el.

Az egyes kamerak altal belathaté, rogzitett teriiletet, a kamerdk 14t6szogét az alabbi képek mutatjak:

KAMERA KAMERA ELHELYEZESE ) ,A KAMERA
MEGNEVEZESE LATOSZOGE/IRANYA

1. szémi kamera ['6bejarati ajtd bal felsé sarok Ny-i irany, bejarati kapu

b szamii kamera Testnevelés terem kiils6é ajto épiilet K-i szarny
oldalfal

. Hatsé orvosi kijarat (1épcsé) K-i irdny

fszmikamera bt oldali falszakasz

- Udvari kijarat jobb oldali épiilet Ny-i szarny

p- szamy kamera irodak kiils6 falszakasz

6. szémi kamera Az uszoda parkolo feldli DNy-i irdny
falszakasz

7. szémi kamera Konyha hatso kijarata felett E-i irany

8. szami kamera Fbédlb kiilsé fala garazs / garazskapu

Aula (fogado helyiség) bejarati  liftek és aula k6zosségi tér
ajton beliili oszlop
Udvari kijarat bal oldali épiilet E-i sikja
falszakasz

3. emelet tlizgatld ajté éplileten testnevelés terem bejarat felsd
kiviili sikja nézet

Q. szamnu kamera

10. szam1 kamera

11. szam\ kamera
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Igy vigydzunk személyes adatai biztonsigdra:

Adatbiztonsagi intézkedéseink a kovetkezék:

A rdgzitett képfelvételek clektronikusan keriilnek taroldsra. A személyes adatok tiroldsdnak helye a
kévetkezo: 1147 Budapest, Miskolci u. 77.

A kamerakkal folyamatosan sugarzott valos idejii képek megtekintésére jogosultak:
o fBigazgato,
» fdigazgat6-helyettes,
* rendszergazda (a Jbigazgats vagy helyettese utasitdsa alapjan),
* portaszolgalat
A kamerak 4ltal készitett és tirolasra keriilt felvételeket kizarélag az alébbi személyek nézhetik vissza:
e fdigazgato,
» f8igazgat6-helyettes,
* rendszergazda (a Jbigazgats vagy helyettese utasitisa alapjan),
A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrsl adathordozéra mentést kizarolag az alabbi
szem€lyek végezhetnek:
» féigazgato,
» fBigazgato-helyettes,
* rendszergazda (az intézményvezetds vagy helyettesek utasitésa alapjdn),

A kamerarendszer alkalmazasarsl az ¢rintetteket elézetesen, az érintett szaméra hozzaférhetd médon

tdjékoztatni kell. A tajékoztato az intézmény honlapj4n az érintettek szamdra hozzaférhetd.

A fobejératnal elhelyezett figyelemfelhivo tabla az alabbi roviditett tartalmu tajékoztatast tartalmazza:
»AZ iskolaban kamerarendszer miikodik, rogzitéssel.”

A kamerak miikdésének helyét piktogram jelzi.

Az érintett adatkezeléssel osszefiiged jogai:

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az érintett jogainak védelme érdekében az adatkezeld
koteles meggy6z6dni arrél, hogy az érintetti jogokat gyakorolni kivané személy valéban azonos-¢ az
érintettel; igy az érintetti joggyakorlas eldfeltétele minden esetben az érintett személyének azonositisa.

Téjékoztatashoz valé jog:
Az érintett az adatkezel6ts] tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésével kapcsolatban.

Az adatkezel§ az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi informaciot
tomor, atlathaté, érthet§ és konnyen hozziférheté formiban, viligosan és kozérthetéen
megfogalmazva kételes atadni,

Az informaciokat az adatkezel$ késedelem nélkil, de legkésdbb a kérelem beérkezéséts] szamitott egy
hénapon beliil irdsban adja meg. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy az
érintett a személyazonossagat megeldz6leg méas médon hitelt érdemiden igazolta.

Amennyiben a kérelem 6sszetett és nagy szami, az egy hénapos hatéridd tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A hatarids meghosszabbitasard] az adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével
a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hoénapon beliil tajékoztatia az érintettet. Ha az érintett
elektronikus dton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus dton kell

megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri,



Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb
a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatjia az érintettet az intézkedés
elmaradasénak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nytjthat be valamely feliigyeleti
hat6sagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A személyes adatokhoz, az adatkezeléssel kapcsolatos informédciékhoz valé hozziférés joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai,

b) az érintett személyes adatok kategoridi;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozo6lték vagy kozolni fogjak;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idStartama, vagy ezen idStartam meghatarozasénak
szempontjai;

e) az érintett tdjékoztatasa arrol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

f) afeliigyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettd! gyiijt6tték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal (ideértve a profilalkotast is) megval6sul-e az adatkezel6nél, és ha
igen, mely teriileten, mi az alkalmazott logika és az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir,
illetdleg az érintettre nézve milyen varhatd kivetkezményekkel jar.

Masolat rendelkezésre bocsatisanak joga:

Az adatkezel$ az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett kérelme esetén az
érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerii mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus tton
nyujtotta be a kérelmet, az informdcidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

A masolat igénylésére vonatkoz6 jog korlatjat képezi azonban, hogy az nem érintheti hatrdnyosan mésok
jogait és szabadsagait.

A helyesbités joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol kérje a ra vonatkozd pontatlan személyes adatok
indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitését, illetSleg a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett pl.

T "

kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.
A torlés joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l kérje a ra vonatkozo személyes adatok indokolatlan
késedelem nélkiili torlését, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelyb6l azokat gytijtotték vagy mas
modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés jogalapjat képez6 hozzajarulasat (vagy kifejezett
hozzéjarulasat), és az adatkezelésnek nincs masik jogalapja;
c) az érintett tiltakozik a kdzérdekbdl vagy jogos érdekbdl torténd adatkezelése ellen, és valéban
nincs elsobbséget élvezd jogszerl ok az adatkezelésre, vagy az érintett a kozvetlen iizletszerzési

érdekbdl torténd adatkezelés ellen tiltakozik;
d) aszemélyes adatokat az adatkezel jogellenesen kezelte;



e) a személyes adatokat az adatkezelsre alkalmazandé uni6s vagy tagallami Jjogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell.

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt t6rélni koteles, az elérhetd technoldgia
€s a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerien elvarhatd lépéseket —
ideértve technikai intézkedéseket — annak crdekében, hogy tjékoztassa az adatokat kezels egyéb
adatkezeloket, hogy az érintett kérelmezte t3liik a szoban forg6 személyes adatokra mutaté linkek vagy
¢ személyes adatok mésolatinak, illetve masodpéldany4dnak t6rlését.

Nem lehet az adatok térlését kémi, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagéahoz és a tajékozédashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ir6, az adatkezelére alkalmazandé uniés vagy tagillami jog
szerinti kdtelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbd! vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorl4sa keretében végzett feladat végrehajtésa céljabdl;

¢) anépegészségiigy teriiletét érinté kdzérdek alapjan;

d) kdzérdekii archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl,
amennyiben a torléshez valé jog valésziniisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszlyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

€) jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Irattri Terv értelmében Levéltirba adandé iratokba foglalt személyes adatokat az adatkezel nem
torli (miutdn az az irat integritdsanak sérelme nélkiil nem lenne megvaldsithat6), hanem az Irattari Tery
szerinti hataridd lejartaval ezen iratokat az adatkezeld 4tadja a Levéltarnak. Hasonloképpen jar el az
adatkezel§ az Irattari terv alapjan nem selejtezhetd iratokba foglalt személyes adatok esetében is.

Az adatkezelés korldtozisahoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezels korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozis arra az idGtartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, azonban az crintett ellenzi az adatok t6rlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c¢) az adatkezel6nek mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keril, hogy a tiltakozas jogszeri, helytall6-e vagy sem.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, ugy az ilyen személyes adatokat a tarols kivételével csak az
érintett hozzajérulasaval, vagy Jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébd! lehet kezelni.

Az adatkezel koteles tajékoztatni az érintettet arrol elézetesen, amennyiben az adatkezelés korlatozasat
feloldja.

Az adatkezelés elleni tiltakozdshoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokb6l barmikor tiltakozzon személyes
adatainak jogos érdekbé] torténd kezelése ellen.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovéabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadségaival szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez,



¢érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.
Panasz benyujtasinak joga; illetve a birésaghoz fordulas joga:

Az érintett jogosult arra, hogy amennyiben barmely fenti joga sériilne, ugy a feliigyeleti hatésaghoz
cimzett panaszt nydjtson be.

A feliigyeleti hatosig a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésag (levelezési cim: 1363
Budapest, Pf.: 9., 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap:
www.naih.hu), ahol panaszt tehet, illetdleg bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal,

hogy személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte vagy annak kdzvetlen veszélye fennall,
illetve jogainak megsértése esetén.

Téjékoztatjuk arrdl is, hogy amennyiben személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte

vagy annak kézvetlen veszélye fennall, illetve jogainak megsértése esetén kozvetleniil birésaghoz is
fordulhat.

Eszrevételeit, kérdéseit, panaszat az adatkezelé szamara az adatvédelmi tisztviselén keresztiil is
jelezheti birmikor!

A jelen Kameraszabilyzat 2024. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
A dokumentum megtekinthetd az intézmény honlapjan: www. gyengenlatok.hu
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L Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Gyengénlaték Altalanos Iskolja, Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézménye és
Koli¢giuma (tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabélyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvény 10. § (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rendelet,

—a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Jelen iratkezelési szabalyzat a teriiletileg illetékes Budapest Févaros Levéltara (tovabbiakban:
Levéltér) egyetértésével és jovahagyasaval késziilt.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni a Levéltar egyetértésével. Az
irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni
és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési idd megvaltozasa esetén —
a Levéltarral valo egyeztetést kovetden — modositani kell (1. sz. melléklet).

Az iratkezelési szabdlyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozisa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos érzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarazésat, selejtezését és a
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Iratnak mindsiil minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely az intézmény
miitkddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznilasdval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat. Ide tartoznak az
elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédjei miikddése soran keletkezett,
rendeltetésszerlien annak irattaraba tartozo iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolédé mellékleteket.

Levéltéri anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudoményos, oktatasi, nevelési,
kulturdlis és egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki iratokat, kép- és hangfelvételeket. Nem
tekintenddk levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratok. Levéltari
anyagnak szamitanak az irattari terv nem selegjtezheté tételei kozé tartozod iratok, valamint azok,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza.

Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény
miikodésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arrdl, hogy mely irattari tételek nem
selejtezhetok, illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait iigyviteli érdekbdl meddig kell
meg0rizni. Irattdri tétel az irattdri tervben rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos iigykoroket
jelzd targyi csoport, amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategériat alkotnak.

4. Az intézmény vezet6je az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban hatidrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggh tevékenységekre
vonatkozo feladat- €s hataskdroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellaté személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zO0k és eljarasok, valamint az irattiri tervek és
iratkezelési eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és milikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovéabbitott irat:

a) azonosithat6, fellelési helye, utja kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilien megallapithaté legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6 feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtasanak rendszeres -ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokOnyv, név- és targymutatd, kézbesitdkényv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérdl;

e) egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Ertelmezé rendelkezések

8.§ (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1.  alszam: az tgyiraton (foszamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili emelkedd sorszam; a kezdoirat az 1-es alszamot
kapja,

2. alszamos iktatas: az ligyirathoz tartozd iratoknak a fOszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa,

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt Atruh4zasa,

4. datmeneti irattar: az iktatShelyhez kapcsoldéddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adas el6tti 6rzése
torténik,

5. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 8sszekapcsolésa,

6. elektronikus aldirds: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzirendelnek, és amelyet az alaird aldirasra hasznal,

7. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszt tavil biztonsagos és olvashatésagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozén,

8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z Gtjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiilldeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus adathordozén érkezett
vagy tovabbitott kiilldeményt is,
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15.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

elektronikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatasegyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus id6bélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyek mds elektronikus adatokat egy
adott idéponthoz kétnek, amivel igazoljak, hogy utobbi adatok léteztek az adott idépontban,

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus irattdr: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbizis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik,

elektronikus iigyirat: olyan f{igyirat, amely valamennyi iratdnak példanyai kizarlag
elektronikus formaban 1éteznek és az ligy ligyiratinak egyik iratdhoz sem tartozik materilis
példéany,

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés

we

azonositojarol értesiti annak kiild6jét,

eléadoi tv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elézményezés: az a mivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 0j f6szamra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett kiilldemény érkeztetési azomositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

expedidlds: az irat kézbesitésének elOkészitése, iigyintéz0i vagy vezetbi utasitis alapjan a
kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtéjanak, a kézbesités és kiildés
moédjanak ¢és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa,

Jelelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
iigyirat, irat vagy kiilldemény kezelésénck kovetkezd fazisat végrehajtani,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchisban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele, irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik,
irat. az intézmény mikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,

barmely jelrendszerrel és adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informaécid, adategyiittes,

iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapl iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagl, vagy €lével egymas mellé helyezve egy méter hosszisagn,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl térénd valogatésat,
segédletekkel valé ellatasat, hiteles mésolatkészitését, szakszerli és biztonsdgos megdrzését,
haszndlatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magéba foglalé tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabélyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
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mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gylijteménye, valamint az
irattari terv képezik,

irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely,

irattdri anyag: rendeltetésszeriien az intézménynél maradd, tartalmuk miatt Atmeneti vagy
végleges megbrzést igényls, szervesen Osszetartozd papir alapil vagy elektronikus iratok
Osszessége,

irattari tétel: az intézmény ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb —
egyéni irattari Orzési id6vel rendelkez$ — irattdri egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetbség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény mikodése
soran keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala marad6 iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
sz016 vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezii alairassal és az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomataval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus alairassal, az eldirt
esetekben idébélyeggel ellatott irat,

kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet j6vahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kiadmanyozo: az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmanyozési jogkérébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kozponti irattar: irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando
értékll nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok Orzésére szolgalo irattar,

kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdan vagy a hozzi
tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzéssel lattak el,

maradando értékil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoméanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentbs, a torténelmi mult
kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatidsahoz és az
dllampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els példannyal azonos médon
hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrol késziilt, annak adattartalmat teljeskoriien rogzité egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megorzési ido: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési ido,
megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kévetben megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6 helyreallitasanak

lehetdségét kizdrd modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kévetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrudlhato,
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mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisér§ irattdl —
elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol,

metaadat: az iratkezelési folyamat sordn kezelt és nyilvantartott iratot leird adat,

raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kdzponti irattdri rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

selejtezés: az iratok meghatdrozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében

torténd kiemelése az irattdri anyagbol, megsemmisitésre torténd el6készitése és ennek
dokumentélasa,

szerelés: lgyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek,

o

szignalds: az ligyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijelslése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitds: az ligyintézés sorén az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

tovabbszignadlds. a szignals alapjan az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezetbje altal az ligyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez tartozé iigyintézd
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

ugyintézd: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az iigyet dontésre
el6késziti,

tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,

tigykor: az intézmény ligyeinek, tigyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatérozott csoportja,

ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatdsahoz, jogszabalybdl adédé kotelezettség teljesitéséhez, az 4llampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositasdhoz, létfontossign személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat,

vegyes iigyirat: papiralapt €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ligyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezésére és a Szabélyzatban foglaltak

alkalmazasa sordn tobbek kdzott:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

a belsd piacon t6rténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolédé elektronikus azonositasrol és
bizalmi szolgéltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szold
2014. julins 23-1 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz4lé 1995. évi LX VL
térvény (Ltv.),

a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény,

az informiciés Onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
térvény (Infotv.),

a munka térvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.),
a kormdnyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),
a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

a digitalis 4llamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyijtasanak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi



CIIL torvény,

1)  a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (Korm. rendelet),

j)  egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolddd szervezetek kijel5lésérol szold 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

k) az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X1II. 19.) Korm. rendelet,

1) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szofiverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol sz6lé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet),
valamint

m) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az iranyadéak.

Felvilagositas hivatalos iligyekben

9.
a) Az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositést csak az
intézményvezettje vagy az altala kijelslt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informéaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

¢) Az intézményi ligyek intézésekor, azokrél valé felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, az adatvédelmi torvény eldirasai ne sériiljenek.

10. Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatokat az
iskolatitkdrok, tdvollétilkben a beosztott adminisztrativ dolgozé végzi. Az iskolatitkari feladatok:
a) - a killdemények atvétele, sziikség esetén az atvétel igazolasa
- aziktatas
- azesetleges elo-iratok csatolésa,
- aziratok mutatdzasa,
- aziratok tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartdasok vezetése,
- akiadvanyok sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, ill. atadasa
kézbesitonek.
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,
- azirattari jegyzékek készitése,
- kozremiik6dés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
b) Az iskolatitkar koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mego6rizi, munkajat az iratkezelési
szabalyzat elbirasai szerint végezni.
11. Az intézményi koordinator feladatai:
a) - akilldemények atvétele,
- az iktatas, az esetleges el6-iratok csatolésa,
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
b) Az intézményi koordinator koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizi, munkajat az
iratkezelési szabalyzat elbirasai szerint végezni.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei



Az iratok rendszerezése

12. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tSbb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) min&siilnek.

13. Az iigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagéba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentélisa

14. Az iratokat e célra rendszeresitett papiralapa iktatékdmyvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az A4tadast-itvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta &t az iratot. Az iratok iktatisaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iratkezelés megszervezése
15. Az intézmény iratkezelése papiralapu iratkezelési rendszerben valdsul meg.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

16. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetGje, az intézményvezet6-helyettes vagy mas megbizott személy;
¢) iskolatitkar;
d) gazdasagi tigyintézo;
17. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjn a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatiban
eldirt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

18. Az atvevod a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az
dtvétel datumanak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds™ jelzésii
kiildemények 4atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjelolni. Amennyiben iktatisra nem
jogosult személy veszi at az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kivetd
elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

19. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okméanyon jeldlni kell, €s soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalménak meglétét. A hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

20. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds™ jelzést) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

21. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.



A kiildemény felbontasa

22. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett;
b) az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott személy;
¢) iskolatitkar;
d) gazdasagi ligyintézo,
bonthatja fel.
23. Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontasra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabélyzat szerinti iktatasardl.

24. A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valé eljuttatasarol.

25. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és err6l tajékoztatni kell
a kiildét is.

26. Ha felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az 6sszeget, illetdleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében
- a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

27. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat
esctében a benyujtas idépontjanak megéallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgilé
informéciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

28. Az celektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisér6lappal lehet. Az adathordozoét €s a kisér8lapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1€v6 irat(ok)
targyat, a f4jlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozd
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

29. Az irat munkahelyr6l t6rténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozaséarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

30. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kézérdeki adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

31. Iktatds céljara naptari évenként megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Rendkiviili iktatasoktdl eltekintve az iktatas
az iratok beérkezése/keletkezése sorrendjében torténik.

Az iktatokonyvnek koételezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdészam;

b) iktatas id6pontja;

¢) beérkezés idépontja, médja;

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus);

e) kiildés idopontja, mddja;

) kiildd megnevezése, azonositd adatai;

g) cimzett adatai (név, cim);

h) érkezett irat iktatoszama (idegen szdm);

i) mellékletek szama;

J) ligyintézd szervezeti egység ¢s az {igyintézé megnevezése;
k) irat targya,
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[) el6- és utdiratok iktatdszdma;

m) kezelési feljegyzések;

n) ligyintézés hatérideje, modja és végrehajtisanak idépontja;
o) irattéri tételszam;

p) irattarba helyezés id6pontja.

32. Az ligyirat targyat - illetbleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsé irat
nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden -
lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az 1j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhet6 maradjon.

33. Az iktatott iigyiratot mutatézni kell, mely az iktatokdnyv végén talalhatd targy — és
névmutat6 oldalakon torténik. A név- és targymutatoban az iktatokdnyv targy rovatiba bejegyzett
szOveget a kiemelt sz6 (vezérszd, cimszd) kezddbetiijének megfelelé betihdz az iktatdszam
feltiintetésével kell bejegyezni.

34. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjén, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6 szdmot kdvetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezetd alafrdsaval, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell. Az iktatokdnyv nem selejtezhetd kozhiteles okirat.

Az iktatészam

35. Az iratot el kell 14tni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6 adataival. Az iktatészamnak
tartalmaznia kell szdmot, betiit vagy ezek tetszdleges kombinacidjat és az irat f8szama iktatasi
évének négy szamjegyét, ezen feliil tartalmazhatja a szervezeti egységre, iktatShelyre vagy
iktatokonyvre utalé szamot, betiit vagy ezek kombin4cidjat tartalmazé azonositét. Az iktatészam
felépitése (XY-f8szam/alszam/év):

a) 1G-f6szam/év. Erre az iktatoszamra kell iktatni a nevelés-oktatdssal &sszefliggd
igazgatosagra beérkezb és kimend iratokat,

b) KPTK-f6szam/év. Erre az iktatoszamra kell iktatni a fenntarté K6zép-Pesti Tankeriileti
Kozponthoz kiildend6 vagy az onnan érkezé intézményfenntartassal kapcsolatos iratokat,

¢) E-f6szam/év. Erre az iktatoszdmra kell iktatni a modszertani intézményegység (utazé
gyogypedagogiai intézményegység) bejivo, illetve kimend kiildeményeit, valamint a médszertani
intézményegységben helyben keletkezett iratokat.

36. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani: IG-f8szam/alszam/év, KPTK -fészam/alszam/év, illetve E-foszam/alszam/év.

Az iktatas

37. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzést iratokat.
38. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tijékoztatokat;
¢) meghivdkat;
d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartésokat;
i) k6z16nyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;



k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
1) egészségiigyi dokumentacidkat;
m) tervdokumentaciokat.

39. Téves iktatas esetén a kézi iktatdkOnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosidga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

40. A kézi iktatékdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanni tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

41. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az el6zmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatbszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utoirat
iktatoszamat.

Szignalas
42, Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait (feladatok, hatarid6,

stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelslésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmainyozas
43. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezb személy
irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatdszamro!
sz016 elektronikus téjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.
44, Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhil alairds mintéja és
- a kiadmanyozo szerv bélyegzblenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orzé szervezeti egység vezetGje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
45. A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzOkr6l az intézmény bélyegz6-nyilvantartisa
rendelkezik.

Expedidlas
46. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,
és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentaini kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.
47. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).
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Irattarozas

48. Az irattirba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

49. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadméanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat. Az Atmeneti irattdrban az iratokat
keletkezési év szerint, az irattdri tervben meghatérozott irattari tételszdimok, azon beliil az
iktatészamok emelked6 sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

50. Irattarba helyezés elétt az tigyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapy irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalni, hogy
az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé vélt munkapélddnyokat és
masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatokényv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

A koOzponti irattdrba csak lezart évfolyami, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le. A
kdzponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mds szennyezddéstél tisztan
tarthat, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhet6, nem veszélyeztetik kzmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztdl és erbszakos
behatolastol védett.

51. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikddési szabédlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat. A kélesdnzést
utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattirbol kiadott iigyiratrdl iigyiratpitlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd
alair. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

52. Az irattdr anyagit évente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Az
ligyiratok selejtezését az intézményvezeté rendeli el, melyet az altala kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett orzési idod
leteltével. A megdrzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges
irattarba helyezést6l kell szamitani.

Az iratselejtezésrdl a sclejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni 3 példanyban, melyet iktatas utan 3
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezését,
- aselejtezés idopontjat,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat
- aselejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),
- aselejtezés ala vont iratok évkorét,
- aselejtezés alapjdul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
- aselejtezést végz6 személyek alairasat,

wer

- az intézmény korbélyegzojét.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzdkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A kiselejtezett iratokat megsemmisiteni csak a
jegyzokonyvre vezetett levéltari hozzajarulas zaradék megérkezése utn lehet.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetGje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

53. Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény koOvetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arr6l haladéktalanul jegyz6kdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza
a kérosodott iratok meghatarozasat,



a kdresemény helyét,
a karesemény iddpontjat és
a kéresemény korillményeit.

A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére. Budapest
F6véros Levéltira véleményének kikérésével meg kell vizsgilni a megrongaldodott iratok
helyreallitasanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mdéd az iratok
helyreallitasara, Budapest Fovaros Levéltara engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében eljirasra jogosult hatésagot.

Levéltarba adas

54. A maradand¢ értéki, ki nem selejtezhetd iratokat — az irattarba helyezésiiktél szamitott -
Gtven év utan kell a Levéltarnak atadni. Az atadas-atvétel kozelebbi idGpontjat az intézmény
vezetdje és a Levéltar illetékes munkatarsa kozos egyetértésben allapitja meg.

A Levéltar szamara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségén az irattéri terv
szerint, tadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadisi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott {ligyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell
adni.

IV. Fejezet
Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme, egyéb iratkezelési rendelkezések

55. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapii, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatidsahoz sziikségiik van,
naprakészen kell tartani.

56. Az clektronikus irat szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
tarolnak, Szémitastechnikai adathordozé a szamitistechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolod
adathordoz6, amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

57. Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitdsit az intézményvezetd altal megbizott
munkatars végzi. Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és az iigyben illetékes ligyviteli
alkalmazotthoz el kell eljuttatni iktatas céljabol. Az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus
levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait: felado, cimzett, elkiildés ideje, targy. A
tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu
iratokkal megegyez0 eljarés szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazé e-maileket az adott
szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban Osszegyiilt elektronikus leveleket
évente egyszer az iktatokonyv lezdrasaval egy idoben elektronikus adathordozéra kell menteni, és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni. N

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult iigykezel6hdz érkezett, azt az
illetékes iigykezeldhoz kell tovabbitani. Az iigykezel6 koteles az elektronikus iratot is szignélasra
bemutatni az illetékes vezetonek.

58. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alédbbi kezelési utasitadsok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem mésolhat6!”,
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d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildends!”,

/) »Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzoekben meghatirozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

59. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

60. Ha az intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
iratait, tovabba az irattérat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltamak.

61. Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod
nélkiil megsziind intézmény irattirban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésr6l szold tijékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

V. Fejezet
A hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

62.  Azokrol a bélyegzokrl, melyeken Magyarorszdg cimere van, valamint az
intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzOkrol nyilvantartast kell vezetni (5.sz. melléklet).
A nyilvéantartas naprakészen tartasa az iskolatitkar feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegzok sorszamat,
- abélyegzd lenyomatat,
- abélyegzd hasznalatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezését,
- abélyegzd hasznélatra jogosult nevét, beosztasat,
- abélyegzd brzéséért felelds személy nevét,
- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,
- a"Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltiintetésére szolgal.

63. A tonkrement bélyegzdt, tovabba a szbvegvaltozds miatt megszint bélyegz6t - az
intézmény vezetdjének ellenérzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités elbtt a
bélyegzorél lenyomatot kell késziteni, s arrél jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd
elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzé elvesztésérdl az intézmény vezetSje
kozleményt tesz kozzé. Az intézményi bélyegzoket elzarva kell tartani.

VL. Fejezet
Taniigyi nyomtatvanyok nyilvantartasa

64. A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul §sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,
- nyomdai Gton eldéllitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus 1iton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.
Az iskola éltal hasznalt nyomtatvanyok jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza.
65. Torzslapok és bizonyitvanyok
a) Az iskola altal kiéllitott torzslap kodzokirat. Az iskola a tanulokrdl - a felvételt kovetd 30
napon beliil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.
A torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen - a tanulé év végi osztalyzatait,
tovabba a tanul6 iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).



A torzslapon fel kell tiintetni sajatos nevelési igényii tanulok esetén a szakvéleményt kiallité szakértd
és rehabilitacids bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
id6pontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslapok helyett - a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

b) A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fliggetleniil att6l, hogy
a tanuld hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyambél a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - irasbeli kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
kiilén jogszabalyban meghatarozott mértéki illetéket kell lerdni.
Az intézmény nyilvantartast vezet az iires bizonyitviny-nyomtatvanyokrdl, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrél. Az iskola a
bizonyitvinyokat zart helyen tarolja ugy, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az éltala megbizott
személy férjen hozza.

66. Tantargyfelosztas és rarend
Az intézményben a pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok oOraszamanak (foglalkozasi
idejének) a kotelezd Oraszamba beszdmithaté feladatainak, munkdinak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztds késziil. A tantargyfelosztast az intézmény fenntartbja - a nevelbtestiilet
véleményének meghallgatisdval - hagyja jova. A tantdrgyfelosztds alapjan készitett oOrarend
tartalmazza a tanérai €s a tandran kiviili foglalkozasok rend;jét.

67. A taniigyi nyilvantartisok vezetése
Az osztalyfonok vezeti: az osztalynaplot, a torzslapot és kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tanulok tovabbtanulasaval osszefliggd nyilvantartasokat. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfondk és az intézményvezet6 altal kijeldlt pedagdgus a
felelés. A torzslapra és a bizonyitvinyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulassal kapcsolatos bejegyzéseket a megfelels zaradékkal kell feltiintetni (3. sz. melléklet) A
hib4s bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athizéssal kell érvényteleniteni, ugy, hogy az
olvashat6 maradjon. A hibds bejegyzést alairassal, keltezéssel és az iskola kiorbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.

VIL. Fejezet
Zaro rendelkezések

68. Az intézmény megsziinése esetén a megsziintetést elrendelé szerv koteles
gondoskodni az irattari anyagrdl; beolvadasnal a jogutdd szervhez keriilnek az iratok; t6bb jogutdd
esetén csak a Levéltar engedélyével és csak irattari tételenként lehet megbontani az irattari anyagot.
Amennyiben az intézmény jogutédd nélkiil sziinik meg, a maradand6 értékii iratokat az illetékes
levéltarba kell adni, az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrol intézked6 szerv
gondoskodik.

69. Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. januar 1-én 1ép hatlyba.

Kelt: Budapest, 2024. december 20.

Mellékletek:
1. sz. Irattari terv

2. sz. Iratselejtezési jegyzOkonyv minta
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3. sz. Az intézmény altal hasznalt zdradékok
4. sz. Az intézmény altal hasznalt taniigyi nyomtatvany
5.sz. Az intézmény altal hasznalt bélyegzék hasznéalatdhoz kapcsolédéd nyomtatvanyok
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A Gyengénlaték Altalanos Iskolaja, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézménye és

Kollégiuma
Iratkezelési szabélyzat
1. sz. melléklet
Irattari Terv

Jelmagyarazat:

MYV: mintavételezéssel

HK: hatalyon kiviil helyezést kovetden
NS: nem selejtezhet6

HN: hatiridé nélkiil 6rzendd

www.gyengeniatol hu

Orzési idé Levéltarba
Irattari Az ligykor megnevezése . adds ideje
. , (év) ,
tételszam (év)
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés, alapitd okirat,
101. nyilvantartasba vételi hatarozat, miikddési engedély, megsziintetd NS 15
okirat, SZMSZ, hazirend, iratkezelési szabalyzat
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek, iratatadas-atvételi
102. . 1 . . NS 15
Jegyzdkonyvek és mutatokényvek
103. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 -
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, polgari védelem,
104. . . 10 -
honvédelmi tervek
105. Fenntartoi iranyitas, ellen6rzés 10 -
106. Szakmai ellendrzés 20MV -
107. Megallapodésok, birdsagi, dllamigazgatasi iligyek, peres iigyek 20 -
108. Belso szabalyzatok HK5MV -
109. Szakképzési és pedagodgiai program NS 15
110. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) NS 15
111. Munkatervek, jelentések, statisztikak (negyedéves, féléves) 5 -
112, Panasziigyek SMV -
Vezetdi, neveldtestiileti, intézményi tanacsi, illetve az intézmény
113. miikddése szempontjabol meghatdrozo egyéb testiilet NS 15
értekezleteinek jegyzokonyvei
114, Rendezvények, linnepségek, kiallitasok szervezése, lebonyolitdsa 10MV -
115 Evkényvek, iskolarj sagok, egy¢b iskolai kiadvanyok készitése, 10 i
" | megjelentetése
116. Nemzetk6zi kapesolatok 10MV -
117. Informatikai rendszerrel, fejlesztésekkel, honlappal kapcsolatos 10MV -




ligyek

118. Jutalmazasok 10 -
119. Szabadsagiigyek 1 -
Nevelési-oktatési ligyek

201. Nevelési-oktatasi kisérletek, fijitasok NS 15
202. Torzslapok, poéttorzslapok, beirasi naplok NS HN
203. Felvétel, atvétel 20 -
204. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 10MV -
205. Naplok 10 -
206. Szakkori naplok (papiralapi) 5 -
207. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 10MV -
208. Pedagogiai szakszolgalat 10MV -
209. Sziiléi munkak6zosség 10 -
210. Iskolaszék szervezése, miikodése NS 15
211. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 10MV -
212, Gyakorlati képzés szervezése 5 -
213. VizsgajegyzOkonyvek 10MV -
214, Tantargyfelosztas 5 -
215. Gyermek- és ifjisagvédelem 10MV -
216 Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai, tanulok 1

* | vizsgamunkai )
217. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 -
218. Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum 5 -
219. Sziil6i elégedettségi felmérések, pedagdgus-, iskolaértékelések 10MV -
220. Tanulmanyi versenyek 5 -
221. Tovabbképzések 10 -

Gazdasagi ligyek
301. Ingatlan-n_yilvéntartés, -kezelés, .-fenntartés, épiilettervrajzok, NS HN
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

302. Tarsadalombiztositas 50 -
303. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 -
304. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok NS 15
305. Koényvelési bizonylatok 8 -
306. A tanmiihely iizemeltetése 5 -
307. A gyermekek, tanuldk ellatésa, juttatdsai, téritési dijak 5 -
308. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20 -
309. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5 -
310. Megvaldsult palyazatok NS HN
311. Eredménytelen palyazatok 1 -
312, Egyéb, kisebb jelentdségii gazdasagi ligyek (terembérlés, HKS i

szerzbdések stb.)




2. sz. melléklet — Selejtezési jegyzO6konyv
Intézmény neve

Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: Ddtum, intézmény neve és cime, selejtezés helyének megaddsa

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztds)

(név, beosztds)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztds)
A munka megkezdésének idépontja: Ddrum

A munka befejezésének idépontja: Ddtum

Selejtezés ald vont iratok:

Tételszam Megnevezés Evkor Orzési idé Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
¢vi LXVL térvény és a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 15/2013. (I1.26.) EMMI-rendelet, illetve az
intézmény 2025. januér 1-jétd] hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetden megsemmisitésre keriil.

K. m.f

................................................................................



A Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézménye és
Kollégiuma
Iratkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet

Alkalmazott zaradékok
Felvéve [atvéve, a (z)...szdm hatarozattal athelyezve] a (z) (iskola cime) Bn, N,
.................... iskolaba. T1, B.
A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a (z) Bn.,
(betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. TL
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola, Bn,,
Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga .Bn,,
letételével folytathatja Tl., N.
...... tantérgybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL,
B
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., T1.,,
B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a N., TL,,
kdvetkezok szerint; .... B.
Egyes tantargyak tandrai latogatésa alél az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt. Kiegésziilhet: osztdlyozo vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként N., Tl
folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......coocvevveneee. tantargy tanulasa alol. N, T1,
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. B.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam N., TL
tantirgyaibol osztalyozd vizsgat kbteles tenni.
. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kévetelményeket a tanulmanyi id6 N, Tl,
megrividitésével teljesitette. B.
X (/) J tantargy Ordinak latogatasa alol felmentve .................... -6l .N.
........................ -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozo6 vizsgét koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveltestiilet hatarozata értelmében N., Tl.
osztalyozé vizsgét tehet.
A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy A .N.,
neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulméanyait befejezte, tanulmanyait T1., B.
.......................... évfolyamon folytathatja.
Atanuld az .................. évfolyam kbvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb N, Tl
ideig, .....coeveneenee hénap alatt teljesitette.




X {-) N tantargybol javitovizsgat tehet. A javitdévizsgan ..................... N.,
tantargybol ........ccceeveenennee. osztalyzatot kapott, .........ecevveeeneene. évfolyamba T1.B.,
1éphet. —
CA ¢violyam kévetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N, T1.,,
| kell ismételnie. - | B.
A javitévizsgan ................ tantargybél elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot TL.,B
ismételni kételes. -
A(Z) i, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgét tett. - N, TL
| | Osztalyozd vizsgét tett. o Tl., B.
L [ A(Z) covorivennnaanns tantargy aldl ............... okbol felmentve Tl., B.
1
LA(Z) i, tanora aldl .................. okbol felmentve. 1L, B.
Az osztalyozo (beszamoltato, killonbdzeti, javito-) vizsga letételére TL, B.
L | eeeveneiee.....mig halasztast kapott. -
Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ........coerevvrevrerveenene iskolaban TL, B.
fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tette le.
Tanulmanyait .......cccccceevvvveevvreeerreennnnn, okbol megszakitotta, a tanuldi .Bn,,
| JOZVISZONYA ..vcvvrivisiecnrirensrennsicennnnes -ig sziinetel. TI.
A tanul6 jogviszonya a) kimaradassal, b) ................... ora igazolatlan mulasztas Bn.,
miatt, ¢) egészségligyi alkalmassag miatt, d) téritési dij, tandij fizetési hatralék TL, B.,
miatt, €) ...oeoeveerreerrernne, iskolaba val6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambal N.
térolve.
e fegyelmezd intézkedésben részesiilt B .. N.
et fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtisa Tl
L [ v, -ig felfliggesztve. N -
Tankdteles tanul igazolatlan mulaszt4sa esetén Bn.,
TL, N.
a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ....................... o6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilo ellen
szabélysértési eljarast kezdeményeztem
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.
Tankételezettséoe megsziint, - - Bn.
LA sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ...........c........ -ra helyesbitettem. | TL, B.
| A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a péttérzslapot a(z) .....ccveveeevenenen. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) | Pot. TL.
| eredeti helvett ............... adatai (adatok) alapjén éllitottam ki. B
|
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. Tl
| adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
|
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves Tl., B.

| bejegyzés miatt allitottam ki.




Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......cccoevveeevieveeccnnnenn, , anyja neve Pét. B.
................................................ A(Z) verrvreeiiie e iee e, 18KOMA
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii

osztaly, tagozat) .........ccceveeee. évfolyamat a(z) ....cooeeecvvernenen, tanévben

eredményesen elvégezte.

Beirtam a ....ccoccoviveniiieeieicnrinieneaens iskola els6 osztalyaba.

Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6réval) lezartam. N

ROVIDITESEK:
Beirasi napl6 Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap T1.

Bizonyitvany B.




A Gyengénlatok Altaldnos Iskoldja, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézménye és

Kollégiuma
4. sz. melléklet

Az intézmény 4altal hasznalt taniigyi és egyéb nyomtatvanyok

Szigoru szamaddst taniigyi nyomtatvanyok

A Tu.829. Bizonyitvany altalanos iskolai tanuldk részére

A.Ti.800/ kézi Bizonyitvany potlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (kézi)

A.Tii.30/a/gépi T<.)rz"51’aI’) az 1.és a felsobb évfolyamok szoveges €s osztalyzattal torténd
mindsitéséhez (gépi)

|

| A.T1i.800/gépi Bizonyitvany pétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (gépi)

|

| —

| . Torzslap a 2-4. évfolyamokhoz osztalyzattal trténd mindsitéshez (kézi,

A.Tii.30/b 1A . L A
altalanos iskolai tanulok részére)

ATiL30/c Kl.e%e§z’1t(? torzslap az 5-8. évfolyamok szdveges és osztalyzattal torténd
mindsitéséhez

Egyéb taniigyi nyomtatvanyok

A, Ti. 30 Torzslapgytijto iv

A.Ké6. 3125 Iskolalatogatasi bizonyitvany az 1. o. tanitasi érdin részt vett tanuldk szamara

A.Tii. 7 Ertesités iskolavaltasré]

A. Tii. 1016 Iskolalatogatési igazolas -

A.Tu. 950 Jegyz6konyv osztalyozovizsgardl

A. Ti. 345/ Logopédiai naplé -

A. Tii. 350 Egyéni fejleszt6 naplo

A. Tii. 356 Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitdcio, rehabilitacio egyéni fejlédési lap- kuili

Egyéb, nem taniigyi nyomtatvinyok

1020/B/4i Ealesetl jegyzOkonyv tanuld- vagy gyermfkbalesetekrol

A. Ti. qo . . "

| 1019/B/ N _.Nyllvantartas tanulo- és gyermekbalesetekrol )

Egyéb, szigoru szamadasi nyomtatvinyok B
A. Ti. 20. r.sz. Igazolas o -
fo.ZTu. 207A. Utazés-nyilvantart6 lap




A Gyengénlaték Altalanos Iskoldja, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye és
Kollégiuma
5. sz. melléklet

Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézménye és

Kollégiuma hatilyban 1évé bélyegzoi

1. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszi bélvegzd:

Bélyegzd lenyomata Bélvegzo felirata
Korbélyepzd:
Bélyegzd lenyomata Bélyvegz0 felirata

2. Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetdk, iskolatitkar, koordinator,
gazdasagi ligyintézo
(Jogosultak kérének valtozasa esetén méddositando a lista.)
Az 1-es szami bélyegzOk a mindenkori intézményvezetd hasznalataban vannak.

Intézmény weblapja: www.¢vengenlatok.hu
Intézmény e-mail cime: titkarsag@gvengenlatok.hu

Budapest,

(intézményvezetd alairasa)




A Gyengénlaték Altaldnos Iskoldja, Egységes Gyégypedagogiai Médszertani Intézménye és
Kollégiuma bélyegzéinek atadas/atvételi nyomtatvanya

A bélyegz6 tipusa:
’ neve:
Atvev0, hasznilatara beosztasa:
jogosult szervezetl egysége:
alafrasa:
' neve:
Atado ——
alafrasa:
Atvétel idd pontja:
hatarozatlan/hatarozott:. ...........ooiiiiin i
Ervényességiideje: | i napig
Sorszama:
Lenyomata:
Bélyegzivel egyiitt név: alafrés:
érvényes alairas(ok)
Elvesztés/eltulajdonitas/
érvénytelenités idépontja:
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. Altaldnos rész

1. Bevezetés

Az intézmény partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint térténé, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgaldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés
madjardl sz6l6 szabalyzatat.

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereinek elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje
szerves részéve valjon intézményi tevékenységiinknek.

Az intézmény tanuloit, sziileiket/gondviseléiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan Ugyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény koteles illetve jogosuit intézkedésre. A panasz
jogossagat, az okaval kapcsolatos korilményeket az intézményvezets kételes
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

2. Alapelvek

* A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

* A panaszokat és a panaszosokat megkllonboztetés nélkiil, egyeniéen,
azonos eljaras keretében és szabalyok szerint kezeljiik,

* A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kételezs.

» Cel a problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a megfelelé szinten
megoldani.

¢ Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs méd az egyeztetés és
visszacsatolas lehet6ségének hianya miatt.

3. A panaszkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere

2023. évi XXV. torvény a panaszokrél, a kézérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

A 2011. évi CXIl. térvény az informdciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagral

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények miik6désérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
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. PANASZKEZELES MENETE
1. Formalis panaszkezelési eljaras
FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG
személyesen hétfétol-péntekig  8.00- | 1147 Budapest, Miskolci u. 77.
Szdbeli 16.00 kozott a
titkarsagon,
fogaddodrakon, szl6i
értekezleteken
frasbeli | személyes atadott hétfétél-péntekig  8.00-
irat atjan 16.00 kéz6tt a titkarsagon
postai uton barmikor
elektronikus Uton barmikor igazgatosag@gyengenlatok.hu

A panaszok kivizsgalasa a panasz targyatél figg6en az intézményegységek
vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A panaszt megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos déntést/intézkedést
indoklassal k6zoljiik. irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kévetd 30 napon
bellil irasban megkiildjilk a panaszos részére. Ha a panaszkezelés nem az
intézmeény hataskérébe tartozik (pl. étkezés, vagyontargy eltulajdonitas), akkor az
intézmény tajékoztatia a panaszost arrél, hogy mely szervhez, hatésaghoz
fordulhat.

3. Afolyamat leirasa, a panaszkezelés szintjei
A. Panaszos tanulé esetén

1. érintett pedagdgus
2. osztalyfénok vagy DOK segit6 (iskolai intézményegység esetén)
3. Intézményegység-vezetd(k)

4. intézményvezet6

B. Panaszos sziilé esetén
1. érintett pedagégus

2. osztalyf6nok (csak iskolai intézményegység esetén)
3. intézményegység-vezetd(k)
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4. intézményvezetd

C. Panaszos alkalmazott (pedag6gus és nem pedagoégus)
> a panasz munkaligyi kérdéskdrbe tartozik
1. intézményvezetd vagy fenntarté munkaligyi osztalya
2. fenntarté

» a panasz pedag6giai, szakmai jelleg(i
1. munkakozésség-vezetdk (iskolai és kollégium esetén)
2. intézményegység-vezets(k)
3. intézményvezetd

D. A panaszos nincs kdzvetien kapcsolatban az intézménnyel
1. intézményvezetd / intézményvezetd helyettes

Eljarasrend tanuiéi és sziiléi panaszok esetén:

>

Ha a panaszok az adott szinten nem kezelhetdk, akkor a soron kdvetkezd
szinten kell jelezni a problémat. Ha a panasz vezetéi hataskérébe keriil, vagy
kozvetleniil hozza érkezik, akkor sziikséges kitslteni a Panasznyilvantarté lapot
és mellékelni a kapcsolédé dokumentumokat (Uzend, levél, feljegyzés, stb.).
Az intézményvezeté (vagy helyettese) 3 munkanapon bellill egyeztet a
panaszossal és a megvizsgalja a panasz jogossagat.

Amennyiben egy-egy probléma megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 hénap
id6tartam utan az érintettek kéz6sen értékelik a javasolt megoldas bevalasat.
Ha a probléma ezutan is fennall, a panaszos (vagy képvisel&je) jelenti a panaszt
a fenntarté felé. Az intézmény vezetSje a fenntarté bevonasaval 15
munkanapon belll megvizsgélia a panaszt, kézés javaslatot tesznek a
probléma kezelésére. A folyamat gazdaja az intézményvezet6 helyettes, aki
tanév végén ellenérzi a panaszkezelési folyamatot és Osszegzi a
tapasztalatokat.

Eljarasrend alkalmazottak panasza esetén:

>

>

Az intézményvezet6 3 munkanapon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor tisztazzak az ugyet.

Ha a probléma ezek utan is fennall, akkor a panaszos (vagy képviselGje) jelenti
a panaszt a fenntart6 felé. Az intézményvezetd a fenntarté bevonasaval 15
munkanapon bellil megvizsgélia a panaszt, kdzds javaslatot tesznek a
probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit
frasban is régzitenek.
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» A panaszos fordulhat problémajaval a munkalgyi birésaghoz. Az eljarast
térvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

. DOKUMENTACIO

A pedagdgusi szinten meg nem oldhaté panaszok esetén ,Panasznyilvantarto
lap™-ot kell kitGlteni.

A dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizonylat Kitolto/készitd | Megorzési | Megdrzési | Masolatot
megnevezése helye ido kap
Panasznyilvantartd | iskolatitkar iktato 3 év panaszos
lap

Feljegyzések iskolatitkar iktatod 3év panaszos

Panasznyilvantartas

A Panaszbejelentd lapon érkezett panaszokrél és az azokat megoldé intézkedésekrél
nyilvantartast vezetlink, mely az alabbiakat tartalmazza:

a panaszos adatai,

a panasz leirasa,

a panasz benyujtasanak idépontja és médja,

a panasz megoldasara szolgal6 intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak
indoklasa,

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezése,

» azintézkedés teljesitésének és az eljaras lezarasanak hatarideje,

» eljaras soran beszerzett informaciok, dokumentumok.

YV VVY

A\

IVv. EGYEB
Szabalyzat elérhet6sége

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat és Panasznyilvantart6é Lap az intézmény titkarsagan
és az intézmény Weblapjan is elérhetd.
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Hatalybalépés

A panaszkezelési szabdlyzat hatalyba lépésérél a neveldtestiiletet 2025. januar 31-i
értekezleten tajékoztatia az intézmény vezetdje. A sziil6i szervezet, a
diakénkormanyzat tajékoztatasa egyidejiileg torténik elektronikus formaban.

A belépd alkalmazottakkal az intézményvezets kételes ismertetni a szabalyzat
tartalmat.

Budapest, 2025. januar 13.
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1.sz. melléklet

PANASZNYILVANTARTO LAP

Sorszam:

Benyujtas ideje:

Benyltjtas médja:

Panaszos adatai:

Név:
Cim:
Elérhetéségek:

Panasz leirasa:

Kivizsgalasért és
intézkedésért felelds
személy:

Intézkedés rovid leirasa
vagy az elutasitas
indoklasa:

Csatolt mellékletek:

Panasz lezarasanak
hatarideje:

Panasztevd
tajékoztatdsanak
idépontja és modja:
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KULCS-NYILVANTARTAS ES
KULCSKEZELESI SZABALYZATA

Cim: 1147 Budapest, Miskolci u. 77.
OM azonosité: 038426

Tel./Fax: 2562 - 90 — 15, 468 — 27 — 90
e-mail: igazgatosag@gyengenlatok.hu

web: www.gyengenlatok.hu
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1. Altalanos rendelkezések

A Gyengénlatdk Altalanos Iskolaja, Egységes Gybdgypedagégiai Modszertani
Intézmenye és Kollégiuma Kulcs-nyilvantartas és Kulcskezelési Szabalyzataban
megfogalmazott és a nevelbtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az iskola
valamennyi dolgozdjara, hanem az intézmény termeit hasznald mas intézmények
pedagogusaira, bérlére, minden kiilsé személyre vonatkozik.

2. Szabalyozasi hattér

Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a felelésségi korok egyértelmii
elhatarolhatésaga érdekében, sajat hataskdrében hatarozza meg az intézményi
kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3. A szabalyzat idébeli hatalya

A szabalyzat életbe Iépésének hatalya 2025. februar 1., mellyel egyidejlileg hatalyat
veszti minden mas kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozé szabalyozas. A

szabalyzat évenkenti felilvizsgalataért illetve a jogszabaly szerinti médositasaért az
intézményvezett felelds.

4. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja:

- @ kulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;
- a kulcsokkal kapcsolatos felelésségi kérék meghatarozasa;

- kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;

- a kodokkal kapcsolatos felelésségi kdrdk meghatarozasa;

5. Azintézmény f6- és egyéb bejarati kulcsainak kezelése

Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertarak, irodak) zarhaté. Az iskola
kulcsait a portan kell 6rizni. A porta zarhaté helyiség, ahova bejarasa csak a
portatgyeletet ellaté személynek van.

A kulcsok kiadasarél és visszavételérél a portas nyilvantartast vezet. A nyilvantartas

tartalmazza a kulcs szamat, a felvevé nevét, a kulcs felvétel és visszavétel datumat és
idépontjat.

9.1 Az intézmény fébejarati kulcsainak kezelése

Az intézmény fébejérati kulcsaival és koddal rendelkezd személyek
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Az alkalmazott neve Beosztasa Fébejarati Riaszt6
kulccsal koddal
rendelkezik rendelkezik
(féépulet)
Kénya Katalin intézményvezet6 X X
Kucser Andras gondnok X X
Ferber Magdolna portas X X
Karacsi Eva Magdoina portas X X
Papp Maria Magdolna portas X X

5.2 Az iroda kulcsainak kezelése

Az alkalmazott neve Beosztasa Irodai Riasztd kéddal

kulccsal rendelkezik
rendelkezik | (iroda)

Kénya Katalin intézményvezet6 X X
Locskai Doniz Dora iskolatitkar X x
Koltarné Pet6é Anna tgyintézd X X
Téth Klaudia koordinator X X
Schwarcinger Jézsef rendszergazda X X
Barath Erika Anita int.vez. helyettes X X

5.3Az intézmény egyéb bejarati kulcsainak kezelése

Az intézmény egyéb bejaratainak (irodak, tantermek, szertarak, mellékhelyiségek,
kerékpartarold) kulcsat felcimkézve a portan Iévé zarhaté fali kulcstaroldban kell
tarolni. Az EGYMI-hez tartozé, &ltaiuk hasznalt 3. emeleti termek, szobak kulcsai az

EGYMI titkarsagon veheték fel (301., 304., 309., 310., 322., 323., 324. 326.327.
335.).

A potkulcsokat a portan talalhato zart fémszekrényben kell taroini, melynek kulcsat a
portan korbélyegzével ellatott boritékban kell tarolni.

6. A kulcsok kezelésére vonatkozd szabalyok

A portan szolgélatot teljesité személy felelés az intezmény kulcsainak biztonsagos
tarolasaért, a meglétéért, valamint a 1. szama mellékletben szerepli6 ,Kulcsatvétel
nyilvantartds” pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének nyilvantartasat a portas
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régziti. A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kévetni a kilénb&zé helyek
kulcsainak Gtjat a nap folyaman.

A takarité személyzet munkaidd kezdésekor a terliletehez tartozé valamennyi kulcsot
felveszi a portarol, melyet a munka befejeztével vagy a munkaids lejarta elétt koteles
visszaadni a portasnak.

A rendszergazda minden teremhez hozza?férhet, az egyes helyiségek kulcsainak
atvételét a portan talalhaté  Kulcsatvétel nyilvantartas” fiizetben kell vezetni.

Az  iskolavezetés tagjai  (intézményvezets, intézményvezetd  helyettes,
intézményegység-vezetc’ik) és a karbantartok barmely terem kulcsat felvehetik,
barmelyik helyiségbe szlkség esetén bemehetnek.

6.1 Kulcshasznalat

Az iskola egyes helyiségeibe a tablazatban feltlintettek jogosultak belépni, mas egyéb
esetben intézményvezetsi engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség Kinek lehet hozza sajat Ki veheti fel a kuicsot?
megnevezése kulcsa? (iskolavezetésen és a
' karbantartokon kiviil)
iskolaépiilet (bejarati nyitasért-zarasért felelés nyitasért-zarasért
ajtok) személyek felel6s
szemeélyek
portas helyiség portasok -
postalada - portasok
kulcsos szekrény portasok -
aula 6lt6zészekrény portasok -
igazgatoi iroda (1.) intézményvezets, -
intézményvezeté
helyettes
titkarsag (2.) iskolatitkar vezetbség
titkdrsag (3.) Ogyintézé, vezetbség
intézményvezets,
intézményvezet6
helyettes,
iskolatitkar,
Uzemeltetési koordinator,
rendszergazda
titkarsag (4.) Uzemeltetési koordinator vezetdség
| szamitbégépszoba (5.) rendszergazda vezetbség
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ESZGSZ titkarsag (6.) | - ESZGSZ  gazdasagi
eléado
tanari (7.) oktaté tanarok, | -
nevelétanarok,
gyogypedagdgiai
asszisztensek, koliégiumi
gyogypedagobgiai
asszisztensek, vezetdk
Tanari 6ltozészekrény | oktatd tanarok, | -
gyogypedagdgiai
asszisztensek
Tanari kisszekrény oktato tanarok, | -
gyogypedagdgiai
asszisztensek
intézményvezetd kollégiumi intézményvezetd,
helyettesi iroda (22.) | intézményegység-vezetd | intézményvezetd
helyettes,
intézményegység-
vezetok,
takariték
intézményvezetd iskolai intézményegység- | intézményvezetd,
helyettesi iroda (23.) | vezets intézményvezet6
helyettes,
intézményegység-
vezetdk,
takaritok
intézményvezetd intézményvezetd intézményvezet6,
helyettesi iroda (24.) | helyettes intézményegység-
vezetok,
takaritok
Orvosi folyosé | apolék
tvegajto
szemeszorvosi intézményvezetd
rendeld (8.) helyettes,
apoloék
rehabilitdcidés  szoba | rehabilitaciés szakember

(9.)

orvosi szoba (10.)

apoldk

eszkdztar raktar (11.)

eszkoztar felelésdk
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alapitvanyi szoba

(16.)

kuratériumi tagok 3 db
kulcs (Krénusz Kata,
Kénya Katalin,

Zumi Patricia)

ndvér szoba (17.) apolok

orvosi részleg | apoldk

oltozészekrény

tanari (testnevel6i) testneveldk
intézményvezetd
helyettes

testnevelti szertar | -

(32.)

tornaterem -

edz6terem -

tikros terem

tisztitoszer raktar

gazdasagi Ugyintéz6

szertar (25.) szertarért feleiés
gyogypedagogiai
asszisztens

uszoda tertilet takaritasaért

felelés személy

uszoda géphaz

uszoda mester

uszodai uszoda mester
vegyszertarolo

mosoda mosodai alkalmazottak
gondnok folyoso gondnok

karbantarté6 mihely

technikai alkalmazottak

foglalkozassal
(szakkordk)
pedagégusai

megbizott

takaritok 6lt6z6 | takaritok -
helyisége (47.A)

takaritd kocsi tarol6 | terlileten feladatot ellatd | -
(66.) takarito

gondnoki iroda gondnok -
ebédlé - -
Ebédié zene/aram | Barath Anita -
szekrény

Rnyha - -
tankonyhai az iskola és kollégium | -
szekrények adott évben tankonyhai
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tankonyha kamra

konyhai iroda

konyha hats6 bejarat

természettudomanyi | kémia tanar -

eléado (110.) foldrajz/bioldgia tanar

természet-tudomanyi | kémia tanar

eldkészitd (111.)

természet-tudomanyi | kémia tanar

elékészitd (111)

méregszekrény

természettudomanyi | kémia tanar

szeriar

szaktanterem (112.) -

informatika rendszergazda informatika tanarok

szaktanterem (139.)

informatika rendszergazda

szaktanterem

SZEKRENYKULCS

pszicholégus szoba

201.

autizmus  specifikus | autizmus szakos

terem 234-235. gyogypedagbdgusok

2. emeleti targyald rendszergazda,
jatékkolcsénzd  felelbs,

iskolai intézményegység-
vezetd

kollégiumi
gyermekfelligyel6i
szoba 1. em. (121.)

kollégiumi
gyogypedagdgiai
asszisztensek, kollégiumi
intézményegység vezetd

kollégiumi folyoso aijtd
1.em.

kollégiumi
gyogypedagdgiai
asszisztensek, kollégiumi
intézményegység vezets

Fiu kollégium, 1. em
6lt6z6 (125))
szekrenykulcsok

kollégiumi

gyégypedagogiai
asszisztensek

Moséhelyiség (114.)

koliégiumi

gyogypedagogiai
asszisztensek
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Kollégiumi Dobos Attila
raktarszekrény

kollégiumi folyosé ajté kollégiumi

2.em. gyogypedagogiai

asszisztensek, kollégiumi
intézményegység vezet6

kollégiumi kollégiumi

gyermekfelligyeldi gyoégypedagbgiai

szoba 2. em. asszisztensek, kollégiumi
intézményegység vezetd

LANY kollégium | kollégiumi

Oltéz6 (213.) gyoégypedagbgiai
asszisztensek

Kollégium kollégiumi

pincetaroléja intézményegység-vezetd

2. em. lany mosdo | terlileten feladatot ellatd

takarité kocsi tarolo

takarito

2. em. lany mosdé
tisztitd szekrény

teruleten feladatot ellatd
takarito

studio (316.) rendszergazda,
studio felelts
konyvtar (338.) kbnyvtaros
kényvtar 338. | rendszergazda
PROJEKTOR-
SZEKRENY
kdnywvtar targyalé | iskolai intezményegység-
(tanari konyvtar) | vezetd
(337.)

szamitastechnika
szaktanterem (311.)

rendszergazda

informatika tanarok

rajzterem (346.)

felsds rajztanar

| alsds rajzterem (347.)

rajz szaktanarok

' technika terem (343.)

technika tanar

logopédiai terem
(313.)

logopédus

foldrajz,
szertar (312.)

biolégia

szaktanar,
szertaros (Zumi Patricia)

tanari - EGYMI 306.

utazé gydgypedagbgusok,
EGYMl/kollégiumi titkar,
intézményegység-vezetd
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titkarsag - EGYMI | utaz6 intézményvezet6,
308. gyogypedagoégusok, intézményvezet6
EGYMl/kollégiumi titkar, | helyettes,
intézmenyegység-vezetd | intézményegység-
vezetok,
takaritok
EGYMI 6ltozé utazé
gyogypedagoégusok,
EGYMl/kollégiumi titkar
EGYMI 6lt6z6 | utazoé
szekrény gyogypedagogusok,
EGYMI/kollégiumi titkar
EGYMI termek: 304., utazd
309., 322., 323, 326. gyogypedagogusok,
oktato/ffejlesztést végzé
pedagégusok
EGYMI WC | teriileten feladatot eliatd
tisztitdszeres raktar takarito
3. em. lany wc | terlleten feladatot ellatd
tisztitbszer szekrény | takaritd
Zongora terem (324.) utazé
gyogypedagogusok,
oktato/fejlesztést végz6
pedagdégusok,
zenetanarok
Zene terem (325.) ének tanar
nyelvi terem (327.) nyelvtanarok
vendegszoba (333.)
vendegszoba (335.)
garazs - gondnok
Kemence lakat | rajztanar
(szerel6szint)
Szerelbszint  taroldk | gazdasagi ligyintézo
(lakat)
gépjarmlivek gépjarmi{i  vezetésére
jogosult munkavallalok
(gondnok,
utazoé
gyogypedagogusok)
kazanhaz

szereldszint
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kapcsolétér (fsz.) villanyszerel6
kerékpartarolé N
(kishaz)
Terékpértérolé
(iskolai)
fészer kert klubot mikédtetd
munkavallalok
repllégép iskolai intézményegység-
vezetd
lift alkalmazottak

7. Kulcsnyilvantartas

A kulcsnyilvantartas vezetésével az intézményvezeté az iskolatitkart bizza meg. A

kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

A kulcsnyilvantartas kételezé elemei:

az atvevd neve

az atvetel iddpontja

a visszaadas iddpontja
a kiado alairasa

az atvevd aldirasa.

A kulcsok beszerzése az intézményvezetd jovahagyasaval térténik, a gondnok altal.

8. Pdtkulcsok biztositasa, tarolasa

A pétkulesok biztositasat masoiassal oldja meg az intézmény. A pétkulcsok a portan
talalhatok. A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemeny bekovetkezésekor

engedélyezett. A felvétel és a felnyitas tényét a rogziteni kell.

A feliegyzésnek tartalmaznia kell:

- felnyitas okat,

- pontos idépontjat,

- elrendeld, illetve a felnyitast végzé nevét,
- akivett kulcs pontos meghatarozasat,

- akulcs visszahelyezésének és a kazetta lezarasanak idépontjat.

9. Kédnyilvantartas vezetése
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Az iskola épliletét riasztorendszer védi. A riasztérendszerhez az iskola tobb
dolgozojanak van riaszté kodja, amit minden esetben az intézményvezetsé engedélyez.
A kodok kiosztdsa az intézményvezetd iranyitasara, utasitdsara térténhet. A
kédnyilvantartas vezetésével az iskolatitkart bizza meg. A biztonsagi rendszer
karbantartasat végz6 céggel a kapcsolattarté a rendszergazda. A riasztérendszert
kiepité és lzemelteté cég az intézményvezetd kérésére épiti be a szamitdgépes
rendszerbe a jogosultak nevét, zéna- és kddkiosztasat.

10.Egyéb szabalyok

A kulcsokat kiildndsen indokolt esetben a sziikséges adminisztracié nélkiil is fel lehet
venni a tarolasi helyukrél (porta, EGYMI titkarsag). Kulonésen indokolt eset minden

olyan rendkivili esemény, mely esetén a gyors intézkedés életet vagy vagyont
menthet.

A potkulcsokat is el lehet vinni a tarolasi helyikrd!l kiilondsen indokolt esetben (pl.:
tizoltésag és egyéb hatésag szamara azonnal biztosithaténak kell lenni). llyenkor a
kulcs helyén egy kis kartyara felirva jelezni kell, hogy a hianyzé kulcsot ki, mikor és
milyen céllal vitte el. A szekrény nyitasardl jegyzékonyvet kell felvenni. A kulcsok

tarolasi helyre t6rténé visszavitelér6l a kildnleges helyzetet kévets napon
gondoskodni kel.

A foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a kilép6 dolgozénak a nala lévé kulcsot
vissza kell szolgaltatni, legkésébb a kilépés napjan. Amennyiben a kilepé dolgozé
kéddal is rendelkezik, akkor a vezetéségnek a kodok tériésérdl, cseréjérdl is
gondoskodnia kell.

Az intézményvezetd évente legaldbb egy alkalommal elienérzi a kuicsok hasznalati
rendjét, a jelen szabalyzatban foglaitak betartasat.

11.Felelésségi szabalyok

A szabalyzat betartasaért, a rabizott kulcsok hasznalatdért minden kulcs illetve
kodhasznald fegyelmi felelésséggel rendelkezik. A szabalyok megsértéivel szemben
ezért a fegyelmi felelésség szabalyait kell alkalmazni. Ha a dolgoz6 elvesziti a nala
lévé kuicsot, kételes azonnal jelezni az intézményvezetdnek. Az elvesztés
kérilmenyeit, a munkavallalé felelésségét az intézményvezet kivizsgalia. A kulcs
pétlasi koltségét a kulcsot elhagyd személy kételes megtériteni. Ha a kulcs elvesztése
visszaéléshez vezethet, akkor az 6sszes forgalomban lévé kulcsot vissza kell vonni,
és le kell cserélni a zarakat.

12.Zaré rendelkezések
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A szabalyzat 2025. februar 1. napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a szabalyzat
hatalyon kivil helyezéséig kell alkalmazni.

Ezen szabélyzat az iskola minden dolgozdjara vonatkozik.

A szabalyzat megtekinthets a titkarsagon, illetve az intézmény honlapjan.

Budapest, 2025. januar 13.

e e Kol
%4e ; Kém Kataklij(rcli\/Q

féigazgatd
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1. szamu melléklet

EGYEN!I KULCSNYILVANTARTAS

NEV:

MUNKAKOR, BEOSZTAS:

TARTOS HASZNALATRA ATVETT AJTO KULCSOK - TEREM, SZOBA, SZERTAR, STB.
(helyiség neve, szama)

TARTOS HASZNALATRA ATVETT EGYEB KULCSOK SZEKRENYEK, LIFT, STB.
(szekrény leirasa, helye, szama)

ALAIRAS
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Riasztékéddal rendelkezé személyek nyilvantartasa

Név

beosztas

kéd kiadasanak
idépontja

kéd torlésének
idépontja
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GYAKORNOKI SZABALYZAT
Mentor-gyakornok egyiittmiikédés

T
FAEE

GYENGENLATOK ALTALANOS ISKOLAJA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENYE
ES KOLLEGIUMA
OM-038426

2024. oktdber 15.

Ld Vohe




Jogszabalvi hattér: 401/2023. (VII1.30) Kormanvrendelet

86. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagégus életpalya
feladataira.

(2) A mentort a féigazgaté, foigazgato -helyettes, intézményegység-vezetd vagy
intézményegységvezets- helyettes jeldli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tandr esetén
— ha lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil. [....]

87. § (1) A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténg
beilleszkedésben és a pedagégiai-médszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

(2) A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében, e kérben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, az Ovoda, a kollégium pedagogiai
programjaban, a Gyvt. hatélya ala tartozo intézmény szakmai programjaban a munkakéri
feladataira vonatkozé el8irdsok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) érak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai médszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkézoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerd megvilasztisdban, a Gyvt. hatalya ala tartozo intézményben az adott
pedagbgus munkakérhdz tartozé feladatok mddszertanilag  6sszetartozd egysége (a
tovabbiakban: foglalkozasi egység) felépitésének, az alkalmazott pedagégiai modszereknek, a
felhasznalhat6 szakmai segédleteknek a megvalasztiséban,

C) a tanitasi (foglalkozési) 6rak, a foglalkozasi egységek el6készitésével, megtervezésével és
eredményes megtartésaval, megvalositdsaval kapcsolatos irasbeli teendsk ellatasaban, valamint
d) a mindsit8 vizsgara valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalibb egy, legfeljebb négy
alkalommal litogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) érajat, illetve foglalkozdsi
egységét és ezt kivetben oramegbeszélést tart, tovibb4, ha a gyakornok igényli, hetente
konzulticiés lehetéséget biztosit szdmara,

(49) A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagéguskompetencidinak fejlodését, és az értékelést atadja az intézményvezetének és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki idé lezirulta elgtt dOsszefoglal6 értékelést készit a
gyakornoki idészak tapasztalatairél. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a
foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki idé lejarta elétt megszinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.



A mentor feladatai:

Személyes kapcsolat kialakitdsa

Bevezetés a szakmai kozosségbe (bemutatds kollégdknak, intézményi dokumentumok
bemutatasa, e-naplé hasznélata, munkakdzdsség szakmai tevékenysége. ..)

Tan6ran kiviili tevékenységekbe bevonas, segités,

A nevelési-oktatasi intézményi szerepldkkel valé hatékony és tiszta kommunikaci6
segitése,

Téjékoztatas a nevelési-oktatasi intézmény hagyoményairél, a szokasokrol, valamint a
tipikus konfliktushelyzetekrdl,

Keétéves kozos munkaterv osszedllitésa, az egyiittmilkodés rendjének meghatarozasa
Gyakornoki egyéni fejlodési terv elkészitésének tdmogatasa

Az oktaté-nevelé munkara valé felkésziilés timogatasa,

Rendszeres konzultaciok

Koélcsonds hospitalasok (negyedévente legalabb egyszer)

A folyamatos segité-fejlesztd értékelés a gyakornok munkajarsl

Félévente irasos értékelés a gyakornok munkajarol

Teljesitménycélok meghatarozasa és teljesiilésitk nyomon kovetése

Minésitd vizsgéra torténd felkésziilés segitése

Megfeleld szinvonalii példamutatas

A gyakornoki iddszak lezardsanak fé feladatai

lehetdség biztositdsa a gyakornok ,,szereplésére® szakmai kdzonség el6tt,

a portfoli6 tartalmi attekintése, a hidnyos pontokra valé ramutatas,

sziikség esetén ) feladatokkal valé megbizas,

realis irdsos értékelés a gyakornok kompetencidinak fejlettségérdl, az erésségek
megallapitasa,

ajénlasok megfogalmazasa a még meglévd gyengeségek javitaséra.

Tovabbi feladatok ellitdsdban irdnyad6é az Oktatisi Hivatal Mentorok tevékenységének

tamogatasa cimi segédanyaga

http://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf




Ajanlas a mentorilassal osszefiiggd feladatok idébeli tervezéséhez (nem kételezd, csak

ajanlott, a kitelezd elemek alihtzasra keriiltek)

L

A gyakornoki program inditésa

A program kezdetén diagnosztikus értékelés készitése a gyakomok szakmai
felkésziiltségérsl.

A gyakornok fejlédési tervének elkészitésében, teljesitménycélok meghatarozasaban
val6 kézremiikdés.

Mentori munkaterv készitése.

Heti tevékenységek

Gyakornok részére hetente konzultacios lehetdség biztositdsa (az idSpont régzitése a
kdz6s munkatervben)
Havi rendszerességgel megvalésulo tevékenységek

Sajat 6rain hospitalasi lehetdséo biztositasa a gvakornok szamara. (id8pont rogzitése a

k6z6s munkatervben).

Minden gvakornoki hospitalast és mentori Oralatogatist mecbeszélés kovet a

gvakomnokkal, A megbeszéléseken a mentor kiilénés figyelmet fordit a gyakornok

reflektivitdsanak fejlesztésére.

A fejlodési terv kozos megbeszélése, az addig elért fejlédés értékelése, a tovabbi

feladatok meghatarozisa. (Az értékelés az indikdtorok mentén torténik, a megbeszélés
eredmeényeit a mentori napléban és a fejlodési tervben rogzitik.)

Folyamatos feladatok elvégzése és dokumentslasa.

A mentor felel&sséget vallal azért, hogy a mentoralt kells részletességgel megismerje a
mindsitd vizsga kovetelményeit, és tisztiban legyen a vizsgén alkalmazott értékelési
modokkal. A mindsitévizsgardl térténd tajékoztatast rogzitik a mentoralasi naploban.

Segiti a gyakornokot. hogy portf6lidiat a portfolid értékelés szempontiainak figvelembe

vételével. a megadott hatiridére elkészitse. Megismeri a portfolié tartalmat és alkalmat

teremt a beaddst meceldzs megbeszélésre.

Igény szerinti tevéken ységek
Sziikség esetén javaslatot tesz nevelési-oktatasi intézményi esemenyek (pl. versenyek,

kulturélis rendezvények, sziil6i ertekezlet, fogadéora) tanulményozasara, melyekrél a

gyakornok feljegyzéseket készit.



A mentor-gyakornok egyiittmiikodés kotelezéen vezetett dokumentumai:

A kételezé dokumentumok sablonjai a mellékletben megtalalhatoak!

1.

Mentor-gyakornoki munkaterv (a munkaterv a kétéves gyakornoki idszakra szél)
leadasi hatarideje: oktober 15.

Gyakornok dratervei (az intézményegység altal hasznalt oratervek alapjan)
Gyakornok drdjinak/foglalkozdsdnak litogatdsi jegyzékinyve (negyedévente késziil,
a munkatervben rogzitett iddpontokban) leadasi hatarideje: a latogatast kovetd 2. hét
vége

Féléves osszegz6 mentori értékelés (félévente késziil, a munkatervben rogzitett
id6pontokban, a mindsités soran értékelt kompetenciateriiletek mentén) leaddsi
hatarideje: a tanévrendjében meghatarozott félév és év végi zard id6pontok. A
mindsités félévében abban az esetben kotelezd elkésziteni, amennyiben a félév vége és

"o’

a mindsités kozott 2 honapnal tébb idé telt el

Valaszthatoan elkészitett dokumentumok listaja

(a Mentorok tevékenységének tdmogatasa cimil segédanyaga alapjan

http.//www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf')

A

A diagnosztikus értékelés értékelSlapja

Osszegzd diagnosztikus értékeldlap

Egyéni fejodési terv

Konzultaciok emlékeztetSje

A mentor orajanak/foglalkozasanak latogatasi jegyz6konyve

A mentor 6rdjanak/foglalkozasanak 6raterve



MELLEKLETEK

KOTELEZO DOKUMEN TUMOK SABLONJAI
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’\ GYENGENLATOK ALTALANOS ISKOLAJA,

* EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENYE
W’ ES KOLLEGIUMA
H-1147 Budapest, Miskolci u. 77. §,+36-1-468.27.90 (@) Igazgatosag@gyengenlatok hu www.gyengenlatek hu

A gyakornok érijanak/foglalkozasinak litogatasi jegyzékonyve

A gyakornok neve:

A latogatas helye:

A latogatas ideje:

Tantargy:

Az 6ra/foglalkozas témaéja:

Az osztaly/csoport/korcsoport:

Résztvevo gyermekek szdma:

A foglalkozason/6rén résztvevé gyermekek diagnézisai:

A latogatd mentor neve:

Idé Az éra/foglalkozas menete Megjegyzések




Az 6ra megbeszélésének leirasa:
® Milyen szakmai kérdés keriilt a megbeszélés fokuszaba?
* Milyen tovabbi kérdések meriiltek fel?

* Milyen teriileten segitette a megbeszElés a gyakornok fejlédését?
Reflexiok:




,\ GYENGENLATOK ALTALANOS ISKOLAJA,

* EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENYE

W ES KOLLEGIUMA

H-1147 Budapest, Miskolci u. 77. &, +36-1-468-27-90 @ igazgatosag@gyengenlatolchu www.gyengenlatok.hu

L/ALAILAV. félévi osszegzé értékels lap

A gyakornok neve:

Az értekelés idopentja:

Az értékelés megallapitasai kompetenciateriiletenként

1.
2.

Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktirgyi, tantervi tudas

Pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalésitdsukhoz kapcsolodd

onreflexiok

. A tanulas tAmogatésa

A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nchézséggel
kiizd6 gyermek, tanuld tobb gyermekkel, tanuléval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
cktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

A gyermekcsoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység
Pedagégiai folyamatok és a tanulék személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas

Elkoételezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért

Fejlesztendo teriiletek:



Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

A gyakornok észrevételei:

Budapest,

..........................................................................

mentor gyakornok



A PEDAGOGUSOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI SZABALYZATA

A 2024/2025-OS TANEVRE

Késziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye és
Kollégiuma

Készitette: Konya Katalin f8igazgatd



Az intézmény figazgatoja — az intézmény vezetSinek szakmai kézremitkodésével — jelen
szabalyzatban hatdrozza meg az intézményben dolgozé pedagdgusok teljesitményének (a
tovabbiakban: pedagégus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait.
Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettiikk a pedagbgusok teljesitményértékelésének
bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

* A pedagdgusok 1j eletpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puéty.
* A pedagégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL t6érvény végrehaijtasarol szold
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet, roviditésben Var., valamint

¢ A pedagbégusok teljesitményértékelésérsl sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.
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1. A pedagégus teljesitm ényértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltaté minden évben kiteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni q pedagigusok és q
pedagogus  szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktats munkat
kozvetleniil ~segité munkakérben Joglalkoztatott  teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Pétv.160. § (7) bekezdése arrél rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasival ¢ pedagégus  elbmeneteli  rendszer hatalya ald tartozé személy
munkavégzésének szinvonaldt, az dltala nyvjtott munkateljesitményt elsé alkalommal 4



2024/2025-6s tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. jinius
30-a kozotti idészakra vonatkozéan kell értékelni. A pedagégus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatirozza a teljesitményértékelés lefolytatasinak szabalyait, az érintettek értékelésének
szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megéllapitand6 kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztends
teljesitményszintek megéllapitasara szolgalé pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatirozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irdnyitdsahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
szilkkséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatirozzuk meg az intézményi teendSket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztést.

2. A pedagdgus teljesitményértékelésben kizremiikidék meghatdrozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet— 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatéi jogkért az értékel vezetd
gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékelé vezetd a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja (vagy f8igazgatdja), az igazgatoé (vagy foigazgatd) esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés
lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat — az féigazgaté teljesitményértékelésének
kivételével — az intézmény fdigazgatéjanak hataskérébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikidoként bevonhatdo legyen a fOigazgato-helyettes, az fdigazgato-helyettes, a
tagintézmeény-{8igazgato, az intézményegység-vezetd, a tagintézményfdigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelend6 személy munkakézosségének vagy
munkakdzosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajitossigaira és szervezeti felépitésére

tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhat6 kdzremitk6d6k korét az aldbbiakban hatdrozom
meg:

e aféigazgato-helyettes

o intézményegység-vezetdk

 aziskolai és a kollégiumi intézményegységben az értékelt személy munkakozosség-
vezetdje vagy munkakozisség-vezetok.

Az értékelends személy teljesitményértékelési eljdrdsdba bevonandé személyek korérdl
legkésdbb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény fiigazgatéja hoz
dontést, amelyet az értékelend6 személy tudomdséra hoz, és egyben felkéri a kdzremitkodé
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremikodésre a foigazgatod kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakozosség-vezetSjét/munkakozosség-
vezetlit az f6igazgaté nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére



a teljesitményértékelésben részt vehet az értékelends személy munkakézosségének a
vezetlje/vezetdi. Az értékelends szemely ezzel kapcsolatos kérését az féigazgatonak a
teljesitményértékelésben kézremiik6ds személyekrol torténd tajékoztatisat kdvets nyolc napon
beliil irasban terjesztheti el§.

3. 4 teljesitményértékelés szerepldi, jogosultsagaik, és Sfeladataik

A teljesitményértékelés az intézmény féigazgat6janak jogksrébe és feleldsségi kirébe tartozik.

Ertékelendé személyek

A teljesitményértékelési idészak els6 napjan legalabb Pedagdgus 1. besorolassal
rendelkezd, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puéty. 98. § (3)
bekezdésében meghatirozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak.
A nevel8-oktaté munkaban oraadoként, nyugdijas 6raadoként részt vevs pedagogusokra
a teljesitményértékelés eléirdsai nem alkalmazandék.

Azon pedagégusok teljesitményértékelésére, akik atirényitds, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény nevel$-oktatd munkéjiban, abban az iskoliban keriil sor,
ahol kéznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel l4tjak el feladataikat.

Azok a pedagégusok, akik tébb kdznevelési intézményben litnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél aligs) nevel8-oktaté feladatot, minden olyan
intézményben részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol  kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak alkalmazasban,

Az igazgaté/féigazgato feladatai

meghatarozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentilja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
kozremiik6dét von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyu;jt
minden érintettnek,

megismeri, jévahagyja, véglegesiti a pedagégusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

azon pedagdgusok esetében, akik nem jelélnek meg egyéni teljesitménycélt, Jjogszabaly
alapjan el6ir teljesitménycélt, amelyrél az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagégusokkal személyenként megismerteti vezetd; értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az ¢értekelt személyeket, valamint az értékelésben
kozremiikédbket,

az értékelt személy véleményének megismerése utin veglegesiti, lezarja az értékelést,
a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,

ha a fenntarté részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és
ismételten megkiildi,

a kovetkezd tanév elején osszefoglald tajékoztatast ad a nevelbtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.



Az értékelésben kozremiikodok

A f8igazgaté teljesitményértékelési feladatainak ellatisara kozremiikodét vonhat be. A

kozremiik6dd felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos
tajékoztatasa mellett.

Kozremiikddédk féigazgato-helyettes, intézményegység-vezetd, munkakozosség-vezetd

A kozremiikodok feladatai

- kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

- ltemterv készitése a kozremiitkdd6i értékelési feladatok folyamatarol,

- ltemterv megismertetése az értékelend6 személyekkel,

- kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvaldosulasanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi és minGségi szempontokra kiterjedé értékelésében,
(tanéra-és egyéb foglalkozdsok, programok litogatdsa, alatamaszté dokumentumok
elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

- javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

- az etikai szabalyok betartdsa és a hivatali titok megdrzése,

- az eljaras sordn késziilt dokumentumok 6nall6, kiilon csak a sziikséges mértékben és
idOtartamig torténd taroldsa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az
igazgatonak, beleértve az eljards sordn sziikség szerint készitett digitalis
dokumentumokat is.

A f8igazgato és a kozremiikddok az eljaras soran betartjak és betartatjik az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagdgus végzettségii nevel$-oktaté munkat
segitdk értekelési adatait, pontszamait, és a személyes zar6 értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendé személyek feladatai:

- megismerik a pedagbgusok teljesitményértékelésére vonatkozé alapvet$ szabalyokat,
kilondsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast,

- javaslatot tesznek a féigazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
id8szakon beliil azok teljesiilésének varhaté idépontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez  biztositott informatikai felilleten sajat
teljesitményértékelési adminisztraciojukat,

- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartisa mellett
atadjak vallalt teljesitménycéljaik megvalositdsanak digitdlis, valamint egyéb
dokumentumait, tovdbbd a meghatarozott szempontok alapjan megvalosuld
munkavégzést alatimaszté dokumentumokat,

- egylttmikodnek az értékelésben résztvevokkel a teljesitményértékelés feladatainak
végzeése soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv 6nértékelést készitenek
az informatikai feliileten,

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezdré megbeszélésen,



- reszt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositisiban, amelyet
egyéni céljaik végzéséhez hasonlé médon dokumentalhatnak,
- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

4. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatirozisa a 2024/2025-Gs tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése gy rendelkezik, hogy az f8igazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket
a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z8 augusztus 25-ig kell meghatiroznia az adott
taneévre vagy nevelési évre széléan. A kézzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. A féigazgatd 4ltal jovahagyott egyedi
intézményi  értékelési szempontok minden  értékelends személy  esetében a
teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetdsége azt biztositja, hogy a
f8igazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferélja, illetbleg értékelhesse a pedagdégusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfelel6en az egyedi intézményi
ertékelési szempontok meghatarozésara, illetve azok modositaséra, 0j értékelési szempontok
meghatirozdsira minden jonnan induléd teljesitményértékelési id8szakban, azaz minden
tanév/nevelési év indulasat megeléz8en augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utdbbi évek orszagos intézményi és Orszagos
kompetenciamérési eredményeinek ismeretében o 2024/2025-6s tanéy egvedi intézményi
értékelési szempontjait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Szakmai fejlédés, innovécié
7.1. Uj ismeretek, korszers pedagdgiai eljirdsok megismerése (3 pont)

Ertékelési szempont leirdsa.: részt vesz énként vallals tovabbképzésen, eléaddson, konferencidn,
melyrél igazoldst mutat be, a képzési kivetelményeket sikeresen teljesiti

7.2. Az tj ismeretek, eljgrasok bevezetése, alkalmazdsa (2 pont)

Ertékelési szempont leirdsa: az elsajétitott uj, korszerii pedagégiai médszerek tandrai
alkalmazdsdval javitia az oktatds mindségét. draldtogatds sordn megfigyelhetd a napi
munkdba beépitett ij eszkizork, médszerek, eljdrisok alkalmazdsa, Dokumentdciot készit réla.

7.3. Intézményen beliili és kiviili tuddsmegosztds (3 pont)

Ertékelési szempont leirdsa: szerzett vagy birtokolt tuddsrdl, jé gyakorlatrél elSadds,
sszefoglald, bemutaté készitése és prezentaldsa - online elérhetd intézmeényi tuddstirban
Irasos formdban kizzététel rendszeresen szervezett workshopokon, munkakozosségi
értekezleten, szakmai nevelési értekezleten, konferencidn bemutatds



5. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdirozdsinak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezd pedagégusok esetében a teljesitményértékelés meginditasat megel6zGen a
féigazgatd hirom személyre szabott éves teljesitménycélt hatiroz meg, amelyeket a
teljesitményértékelés sordn pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésGbb 2024. szeptember 30-ig meg kell
hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe
kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat régziteni kell
a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
moédositasira a meghatérozasra vonatkozé eljards szerint, a munkakéri feladatok jelentds

meértékli valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé
munkanapjig van lehet6ség.

A vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitmeénycélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig kerill sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba a foigazgatd a kézremiikddket is bevonhatja.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alébbi gyakorlatot kévetjiik:

¢ a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmii és azonosithato, az adott
teljesitményértékelési idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulésa értékelhetd,

* a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomér legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjén az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést (mérési modszerek,
alatamaszté dokumentumok)

¢ a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalésulasat a szoban
forgo tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozésa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfondki és a munkakézosség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritdsként meghatérozott fontos feladatokra,(pl. kivalé
teljesitménycél lehet egy elsds vagy egy nyolcadikos osztily osztalyfénoki feladatainak
eredményes ellatasa, palyavélasztasi nap megszervezése 7. éviolyam részére, tagozatvaltd
csaladi nap szervezése 4. évfolyam részére), és egy cél kapcsolodik az egyedi intézményi
értékelési szemponthoz,

r

o az crtckelendd személy éltal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre irdnyul:
o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantdrgyi, tantargypedagogiai, gyogypedagbgiai fejlesztd
feladatok megvalositisara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlddésére vonatkozzék.
e A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az fSigazgaté az érintettek

szamdra legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes tdjékoztatdst ad, emailben megkiildi az
¢rintetteknek. 2024, szeptember 16-ig az értékelendé foglalkoztatott személyek megkiildik
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javaslataikat, az éves teljesitménycéljaikra vonatkozé elképzeléseiket az érintett
kdzremiikddok szamara. A pedagbgusok sziikség esetén korrigdljak a teljesitménycélokat a
kézremiikdé személy javaslatai alapjan. Az értékelr személy a személyes éves
teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA Jeliiletére, ahol az értékeld azokat
megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld, vagy
nem  megfelelé konkrétsiggal megfogalmazott teljesitménycélok médositisanak
sziikségességérsl. 2024, szeptember 30-ig a fSigazgat6 attekinti az egyes pedagdgusok altal
rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, szilkség esetén azokat a pedagogus
kozremiikddésével kdzosen korrigéljak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben
j6vahagyja, azaz megtérténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatérozisa és
véglegesitése.

6. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-s
tanévben/nevelési évben

A pedagégusok teljesitményértékelése  minden tanévben kotelez6. A TER  elss
teljesitményértékelési id6szakanak kezdete 2024. szeptember 1., zarasa 2025, jinius 15. napja.
Az ebben a tanévben lebonyolitandé teljesitményértékelési idészakban az alabbi
foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

¢ az intézmény f8igazgatdija (a fenntartd megbizottjanak kézremiikodésével),

* az intézmény négy tovibbi vezetGje (foigazgato-helyettes, intézményegység-vezet('ik)

* az intézmény vezetdi beosztissal nem rendelkezd 55 pedagbgusa és 2 pszicholdgusa (a
gyakornoki fokozatban 1évék &s az 6raadék kivételével),

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben értékelendd személyek szdma tehat
1+4+55+2=62 £5. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdégusok teljesitményét a szdmukra
meghatéarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési
id6szakban mutatott tevékenységiik  alapjan  kell eértékelniink, az elsd tényleges
teljesitményértékelést mdrciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt jelenti, hogy
a marcius, aprilis és méjus hénapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd t6bbségével
vegezniink kell. A tavasszal indulé konkrét teljesitményértékelési feladatok el6készitése
¢rdekében az oktébertsl marciusig tarté idészakban el kel végezniink az értékelends
pedagogusok éraldtogatdsdt/foglalkozdslétogatdsdt, amelyr8l a  latogatéknak a
teljesitményértékelést segitd és a pedagégus kompetenciskat értékels feljegyzéseket kell
késziteniiik. A tanitési orék/foglatkozasok latogatisdval és marcius 1-jéig torténd lezarasival
az aldbbi tiblizatban meghatirozott  kozremiiksdé vezetSt, valamint az érintett
munkakbzésség-vezet()'t/munkakijzésség-vezetéket bizom meg. A meglatogatott
ora/foglalkozas tapasztalatait r0gzitd értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok értékelése
menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalméaval
mar nem kell kiil6n értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjelolom  azt a  vezetdt, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teendék elvégzésével, valamint azokat a



személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamatdban kdzremiikodoéként
kérek fel.

A teljesitményértékelésben részvevok beosztisa (értékelt személyek és az értékelésben
kozremiikodd személyek) az alabbi tablazatban taldlhatd. A félkovér betiitipussal irt
szemé€lyekkel torténik az egyéni teljesitménycélok egyeztetése a kovetkezd beosztasban.

Ertékeld Kézremtkods
Ertékelt személy vezetd Kézremiikodé vezetd munkakézdsség-vezeti(k)
Belics Eva
1. |Balazs Péter Konya Katalin Barath Anita, Konti Helga | Lini Krisztina
2. |Barith Erika Anita Kdénya Katalin
Belics Eva
Molnér Csilla
Lini Krisztina
3. BarnaLészlo Koénya Katalin [Barath Anita, Konti Helga | Guzsvanyné Mildner Gabrielia
4. |Belics ]'Eva_ Konya Katalin Bardth Anita, Konti Helga |Lini Krisztina
5. E16 Ildiko Kdénya Katalin [Barath Anita, Konti Helga |Lini Krisztina
Erdész Boglarka
6. |[Papp Aniko Konya Katalin Barath Anita, Konti Helga | Guzsvényné Mildner Gabriella
7. |Hajcser-Lévai Csilla Konya Katalin Barath Anita, Konti Helga [Lini Krisztina
Guzsvanyné Mildner
§. Jambor Zoltanné Konya Katalin !Baréth Anita, Konti Helga |Gabriella
IlBaréth Anita, Konti Helga,
9. Borsi Eva [K6nya Katalin (Iski-Beréti Viola
10. [Brezovszky Andrea Koénya Katalin Barath Anita, Konti Helga Kovacsné Fiilop Bedta
| [Erdész Boglirka
11. [Bujdos6é Andrea Gabriella Koénya Katalin Barath Anita, Konti Helga |Guzsvanyné Mildner Gabriella
Lini Krisztina
Guzsvanyné Mildner Gabriella
12. |Csillag I1diké Kc')ny_a Katalin [Barath Anita, Konti Helga _Molnér Csilla i
13. |dr. Csomborné Sandor Aniké [Kénya Katalin Barath Anita, Konti Helga |[Erdész Boglirka
14. Dobos Attila - Konya Katalin Barath | Anita, Konti Helga  [Erdész Boglarka
Molnar Csilla
15. |Endre Edit Koénya Katalin Barath Anita, Konti Helga  |Lini Krisztina -
16. Erdész Boglarka |Kénya Katalin Barath Anita, Konti Helga |Lini Krisztina -
Guzsvanyné Mildner
17. |Gél Flora Koénya Katalin Barath Anita, Konti Helga |Gabriella
H et |
18. |Guzsvanyné Mildner Gabriella K6nya Katalin Barath Anita, Konti Helga
= - | =
19. Henye Rita Koénya Katalin Barath Anita, Konti Helga Kovacsné Fiilop Beita
. |
20. |Homor Agnes Kénya Katalin Barath Anita, Konti Helga Lini Krisztina




Lini Krisztina
Guzsvanyné Mildner Gabriella

T

21 ]Horvath Reka - ]Konya Katahn Barath sarath Anita, Konti Helga Molnér Csilla o |
22. lJozsane Elteto Katahn l&mya Katalin [Baréth Anita, Kontl_Helga ‘Molnér Csilla -

23, _K_a.rdoss Marta

alin Barath Anita, Konti Helga

_ |KényaKatalin
24. [Kilidn Eszter o ll(ﬁl}i Katalin Bar@ Anita, Eorii Helga
25. [Konti Helga
26. [Kosa Ildiko

Lini Krisztina

Guzsvanyné Mildner Gabriella
Molnér Csilla

Guzsvinyné Mildner
Gabriella

I

~ Kénya Kaﬂin_ll?’aréth Anita, Ko_nti_H%a_ ‘Lini Krisztina

Konya Katalin Barith Ani

_2_7 . _‘I_(ovécsné Fiilop Beata ﬂlfénya Katalin |Baréth Anita, Konti Helga a
28. |Lini Krisztina |Konya Katalin Barath arth Anita, Konti Conti Helga |
C e 1S - L
29. lMeZ6ssy Réka Rita |Konya Katalin Barath Anita, Konti Helga Erdész Boglarka
2. Mezbssy Réka Rita Katalin |Barith Anita, Erdész Boglria
30. |Molnér Gsilla Konya Katalin Barath Anita, Konti Helga ‘
4' lBarath Anita, Konti Helga, |
31. Méricz-Hadobés Lilla Kénya Katalin Iski-Beréti Viola
4’ | Erdész Boglarka
32. Pozsgalne Z51d Anette lEonya Katalin |Barath Barith Anita, , Konti | Helga Molnar GCsilla e
133. |Skornyék-Meszaros s Eszter iKonya Katalin Barath Anita, Konti Helga Molnar Cs1lla
— o AU Telga —— |
34_ Strén Agnes |Konya Katalin Barath arath Anita, Konu Helga Erdész Boglarka
| Erdész Boglarka
35, |Szabolcs nga Gabnella onya Katalin a Katalin Barith Barath Anita, Anita, Konti Helga svanyne Mlldner Gabnella

36. |Szabone Hegy1 Andrea rea Mdria Konya Katalin |Barath Anlta Konti Helga I|Molnar Cs1]la
Szészné Kiss Magdolna

37. Krisztina Kénya Katalm Barath Anita, Konti Helga IMolnar olnér Csilla

38_1:1'1_hany1_Marta |Konya Katalin |Barath Anita, Kont1 Helga [le Krisztina o
39. |Tﬂh E'a_ - lKonya Katahn |Barath ﬂuta, Konti Helgi ‘Mo]nér Csilla -
Traszkovicsné  Dirner Ed1t| Guzsvanyné Mildner

40. Krisztina_ Konya Katalin |Barath Anita, Konti Helga Gabriella_

fll;‘lﬁteﬂr é%m B JKonya Katalin ‘Barath h Anita, Konti Helga Kovéicsné Fiilop Bedta -
| | |Guzsvzinyné Mildner
112.4‘_Vaj csy Kata - _ [Kénya Kata_lin Bar_éth Anita, Konti EIQ J_Gabriella - — |

43. Iski-Beréti Viola |

Kénya Katalin Barath Anita
—‘Baréth Anita, Iski-Beréti

4_4.J|rsO£ﬁ Zowsama  Kénya Katalin Viola - Timéri Jugit
| Barath  Anita, Iski-Beréti|
45. Hrozenszky Bedta _ [Kénya Katalin Viola __ MimériJudic

|Barath Amta Isk1-Beret1|
_ [Kénya Katal&lea - - __Timér_i Jﬂilt_

i6iJuEisz_né§eE5nhardt ILﬁké



. Barith Anita, Iski-Beréti

47. |Timari Judit Konya Katalin [Viola
Barath Anita, Iski-Beréti

48. [Tolnai Szabolcs Konya Katalin (Viola ~ |Timari Judit
Barath Anita, Iski-Beréti

49. Ujvari Anita Judit Kdénya Katalin |Viola Timdri Judit

50. Moni Imola Koénya Katalin Barath Anita, Garai Szilvia

|

51. dr. Demeterné Pésfai Brigitta [Kénya Katalin [Barath Anita, Garai Szilvia

52. |[Franyéné Turbucz Gabriella |[Konya Katalin [Barath Anita, Garai Szilvia |

53. [Fréhlich Maria ~ Kénya Katalin Barath Anita, Garai Szilvia

54. \Garai Szilvia Koénya Katalin Barath Anita

55. Gellért Julia Konya Katalin Barath Anita, Garai Szilvia -

56. Horvath Melinda Konya Katalin [Barath Anita, Garai Szilvia |

57. [Kolozs Ildiké Koénya Katalinl Barath Anita, Garai Szilvia

58. [Lengyel Zita Maria Koénya Katalin Barath Anita, Garai Szilvia _

59. Némethné Izer Szilvia Didna [Kénya Katalin Barath Anita, Garai Szilvia

60. |Szeltner Timea Konya Katalin Barath Anita, Garai Szilvia |

61. |Szentgali Kinga Csenge Konya Katalin [Barath Anita, Garai Szilvia

A 2024/2025-8s tanévben a TER intézményi lebonyolitésaval kapcsolatos legfontosabb
hatéridoket, illetSleg idSpontokat — ahol azt jogszabély elrendeli, azzal 6sszhangban — az

aldbbiak szerint hatarozom meg:

2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz616 egyedi intézményi értékelési

szempontjainak meghatarozasa,

2024. augusztus 26-ig: a nevelGtestiilet tdjékoztatdsa a pedagogus teljesitményértékelési

rendszer bevezetésérol,

2024. augusztus 30-ig: a kézremiikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben

torténd kozremitkodésre,

2024. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak személyre szabott

éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
kozremikoddkre

teljesitményértékelés
beosztasanak kozzététele,

pedagogusokra,

értékeldkre  és

2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési id6szak kezd6 napja,

2024. szeptember 16-ig: az értékelendd személyek megkiildik éves teljesitménycéljaikat:

vonatkoz6
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az iskolaj intézményegység pedagbgusai az értékelésben kdzremiikods 1. sz,
munkakézosség-vezetdnek,

a munkakozésségvezetdk az intézményegység-vezetﬁnek,

a pszicholdgusok a féigazgatohelyettesnek,

az utaz6 gyégypedagdgusok az intézményegység-vezet(’inek,

a kollégiumi neveldtanarok a munkakozdsség-vezetbnek és az intézményegység-
vezetOnek is

0 O O ©°

¢ 2024. szeptember 18-4ig a kdzremiik5dé munkakdzGsség-vezetd, illetve intézményegység-
vezetd megnézi, javaslatot tesz az esetleges javitasra. A pedagégus legkésdbb szeptember
19-¢ig megkiildi a javitott, modositott célt a kozremiikods munkakdzosség-vezetdnek, az
EGYMI és a kollégium esetében az intézményegység-vezetének. Szeptember 20-4ig
mindenki személyre szabott éves teljesitménycéljai cllendrizve, esetlegesen médositva
végleges format kapnak.

¢ 2024. szeptember 23-ig: a pedagbgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
rogzitik az eKRETA rendszerében,

* 2024. szeptember 30-ig a foigazgaté attekinti az egyes pedagégusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagbgus korrigalja, majd a vezetb
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

® 2025. mércius 1-t51: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

* 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

& 2025. junius 15: a teljesitményértékelési idészak zaro napja,

*® 2025. jonius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban vegzett intézményi tevékenység
ertékelése nevelGtestiileti értekezleten.

A f8igazgaté — a minél t5bb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositisa

érdekében — az intézmény iskolai és kollégiumi pedagdgusai esetében Jelkéri kozremiikidésre
azon munkakozésség vagy munkakozisségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.

7. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitm ényértékeléshe és az értékelés
eredményeinek meghatirozdsdba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldz8 értékels megbeszélésen résztvevdk kére az alabbi:

¢ az értékelési jogkért gyakorld f8igazgato,

* a fbigazgaté altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikddésre felkért személyek (pl.
fdigazgatohelyettes, intézményegység-vezets, munkakdzosség-vezets),

* az ertékeld Altal felkért kdzremiikéds (abban az esetben, ha a féigazgaté nem kérte fel

kozremiikodéként az érintett munkakdzdsségvezetdt vagy munkakézbsség-vezetc’iket),
* az értékelésben érintett személy.

A fOigazgaté altal felkért kozremiikédé  (vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagogus,
munkakézésség-vezetd) Javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszdmdra az értékels vezetOnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.
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A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az elézetes
értékelési javaslat ismeretében Gnértékelést készithet, amelyre az értékelé beszélgetés soran ki
kell témi. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét
gyakorlo féigazgat6 (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

« az értékeléshez sziikséges adatok sszegylijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés el6készitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen k6z6l az értékelendd személlyel,

¢ az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kételezden — benyijtott
onértékelésre,

o ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszdmot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kivetSen, az Snértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.

Az ¢rtékelés szazalékos eredménye alapjan:

s kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhet
pontszam 80%-a vagy afeletti,

* dtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

» fejlesztendé teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése pedagégusok szimara Adbato
pontszér_n
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2.  Feladatvallalds mennyiségi mutat6i 12 pont
3. Munkavégzés megbizhat6saga, hatarid6k betartisa 8 pont
4.  Kommunikacid, egyiittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont
6. Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas 6 pont
7.  Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkez neveld és oktaté munkéat kozvetleniil segits
munkakdrben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszdmait a
Rendelet 2. sz. mellékiete hatirozza meg az alabbiak szerint;
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Szempont sorszdma és megnevezése neveld és oktaté munkst kozvetleniil  Adhats

segitd mun_kz_lkiirben foglfl_lkoztat(h)ttaqk _sgél_lné_r'q _ Pontszéﬂm
1. Pedagdgiai munka tamogatésinak minGsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hatirid8k betartdsa 10 pont
4. Kommunikécié, egyiittmiik6dés 8 pont
5. Szakmai feleldsségvallalas, elkdtelezettség 10 pont
6.  Munkakérhoz kotéds tamogato, etikus magatartés 8 pont
7.  Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

Az Oktatdsi Hivatal 4ltal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkoz TER-

dokumentumok a pedagoégusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez 2 kdvetkezd helyen
elérhetdk:

https://www.oktatas.hufkozneveles/nedauouus teljesitmenvertekeles/ped ter dokumentumok

8. A vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

A féigazgats esetében q teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatisi
intézmény fenntartdjinak kijelslt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizdssal rendelkez foglalkoztatottjai (fSigazgatohelyettes, intézményegység—vezetﬁk)
esetében az értékels vezetd az intézmény f8igazgatdja. A vezetdi megbizassal rendelkezé
pedagégusok teljesitményértékelésének  értékelési szempontjai eltérnek 2 pedagbgusok
értékelési Szempontjait6l, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezeték szamdra Adhaté
pontszim

1. Intézményi feladatellstas eredményessége 10 pont
2. Erbforrasokkal vald gazdilkod4s 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikicié és irdnyitds 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6.  Motivécid, elkételezettség, etikus magatartis 5 pont
7.

Fenntart6 altal meghatirozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont
tiikr6z6 értékelési szempont
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8.

Neégy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalésul, ha a teljesiilésre
vonatkozd valamennyi informéacié és dokumentum egyértelmiien alatimasztja a cél
elérését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozé
informéciék és dokumentumok alapjan nem teljeskériien, de meghatirozéan
kimutathaté a cél elérése (6-7 pont).

A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozo informaciok
¢és dokumentumok alapjén a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen és nem
teljeskoriien valésultak meg ¢4-5 pont).

A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozé
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalé tevékenységek
esetlegesen és kismértékben valosultak meg (3-2-1 pont).

A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek egyaltalan
nem valdsultak meg (0 pont).

9. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A

teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer feladata az egyes érintettek

teljesitményértékelési eljardsaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
taneévre vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
iddszakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbl nem torolheték. Az informatikai
rendszerben rdgziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat a féigazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését kivetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékeiés pontszdmanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgél,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,
egyedi intézmeényi értékelési szempontok rogzitése,
vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,
kdzremiikodé személy értékelésének rogzitése.
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A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori Jogosultsaga a
Jfbigazgator illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az ertékelt személy
vonatkozasiban értékelést t5lthetnek fel a kozremiikodéként a fOigazgat6d altal megbizott
személyek (féigazgatohelyettes, intézményegység-vezetﬁk, munkakézbsség-vezet(’ik),
valamint sajit onértékelése vonatkozisaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés
eredményét és a telj esitményszint megallapitasat a telj esitményértékelési elektronikus rendszer
16gziti és archivélja.

10. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idGszak lezdrdsa utin

A munkaltaté a vele Jogviszonyban allé értékelends személyek teljesitményét a Rendeles szerint
értékeli a Puétv. 98. $ (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megdllapitds végrehajtisa
érdekében. A féigazgats a teljesitményértékelést kovetSen az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésral.

A Plétv. 98. § (3) 2024, mdjus 11-i hatdlyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkéltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a Puéty.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és felss hatira e
torvény felhatalmazasa alapjan korméanyrendeletben keriilt meghatirozasra, akkor 4
kormdnyrendeletben meghatarozott illetménysdav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen

felsé hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Paétv. most idézett, 2024, majus 11-t6] érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagégus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagogus 11. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagégus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatétanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az alsé hatérok a 2025-6s naptéri évben természetesen modosulhatnak,

A Korméanyrendeletben meghatarozott illetménysév adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkéltaté a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés
lezardsa el6tti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe

*

A dokumentumot az érintettek szamara a foigazgaté elérhet6vé tette az intézmény informatikai
halézatén. Ez o szabalyzat 2024. szeptember ] 6-an Iép hatdlyba.

Budapest, 2024, szeptember 13.

féigazgato
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Lsz. melléklet

Megbizas a pedagégusok teljesitményértékelésének kizremitkods vezetdi
feladataiva a 2024-2025. tanévben

Iskola neve, OM azonositéja Gyengénlatok Altalanos Iskolja, Egységes Gydgypedagégiai
Mddszertani Intézménye és Kollégiuma
038426

Kdzremiikdésre felkérs féigazgaté  |Kdnya Katalin

heve

Kézremiikédésre felkért neve, vezetsi

beosztasa

A 18/2024. (IV.04) BM rendelet (tovébbiakban: R) 3.5. (3) szakasza alapjdn felkérem Ont a pedagdgusok
teljesitményértékelésének kozremikodé vezetsi feladataira az intézmény teljesitményértékelési
szabalyzatanak tablazata szerint.

A feladat ellitdssira a Rendeletben foglaltak, az iskolai eljarisrend a pedagdgusok
teljesitményértékelésének belsd szabalyozaséra, valamint a hatalyos szakmai szabalyozas és az iskola
egyéb szabalyzatainak alkalmazasaval keril sor.

e A feladat végzése soran On Jogosultsagot kap a KRETA adminisztraciés rendszerben
kdzrem(ikodéi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékeld feladatait ezen a felilleten régziti.

. Kozrem(kodoi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald
tajékoztatas céljabol, az igazgatoval/féigazgatdval egyiittmikodve, iitemtervet készit.

o Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az
értékelt személy munkaja mindségének megismerését segiti, igy kilonosen a KRETA adminisztracids
rendszerbe feltdltott és tarolt tanigyi adatokba, az értékelt személyes portfdlidjaba, (amennyiben ilyen
anyagot az értékelt pedagégus készit).

® A tanév soran Utemterve szerint, egyeztetett idSpontban jogosult latogatni a pedagdgus
tanitdsi ordit, egyéb foglalkozasait, pedagodgiai munkéjahoz kapcsolédéd tovabbi alkalmait. (Szuléi
értekezlet, tandran kivili programok, stb.)

o KOzrem(kodsi értékels feladatvégzése soran minden megismert adatot, tényt,
dokumentumot bizalmasan kezel, az értékelt pedagdgus személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.
. Szilkség szerinti itemezésben kapcsolatot tart az igazgatéval/fbigazgatoval, kérésre

tajékoztatast ad a folyamatrdl, a tanév végi 2ar6 értékelési megbeszélésen részt vesz. Kézremikddéi
feladata a zar6 megbeszéléssel lezarul.

Kelt;

kbzremiikodd vezetd alairésa féigazgatd alairasa
Kész{ilt 2 eredeti pld-ban.
Kapjak:
1. lgazgats,

2. Kdzremlkodé
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KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Konya Katalin lktatoszam: TK/198/01212-6/2025
foigazgato részére Ugyintézé: Moldovan Maté

Gyengénlatok Altalianos Iskolaja,
Egységes Gyogypedagégiai Modszertani
Intézménye és Kollégiuma

Budapest
Miskolci u 77.
1147

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Foigazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az

SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Gyengénlatok Altalinos Iskolija, Egységes Gyégypedagogiai
Modszertani Intézménye és Kollégiuma 2025. februar 10-én kelt, a Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpontnak 2025. februar 10-én, illetve modositasokkal 2025. februar 26-an jovahagyasra
megkiildott szervezeti és miikodési szabalyzata megfelelnek a jogszabalyi el6irasoknak, igy

a fenntart6 azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idébélyegzd szerint

Udvoézlettel:

dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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