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1. BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) és 25. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.) szervezetét,
miikodési rendjét, a belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

- nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

- a20/2012. (VIIL.31:) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- akozponti koltségvetésrol szolo hatalyos torvény

- 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- A 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

- a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI1.4.) Kormany rendelet

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rendjérol

- A Kormany 5/2020 (I.31.) Kormanyrendelete a nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl ¢és alkalmazasarol szolo 110/2012 (VI4.) Kormanyrendelet
modositasarol

1.3. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=157752.239206
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=157752.239206

2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. Intézményi azonositok

Név: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Egységes Gyogypedagoégiai
Médszertani Intézmény

Székhely: 1126 Budapest, Orbanhegyi tt 7.
Telephely: -

Az intézmény elddjének alapitdsi éve 1955

OM azonosito: 038420

Adodszam: 15835248-2-41

Fenntart6: Ko6zép-Budai Tankertileti Kézpont

1027 Budapest, F6 u.80.

2.2. Az intézmény - szakmai alapdokumentumban deklaralt —

alapfeladatai

6vodai nevelés
sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagdgiai 6vodai nevelése (autizmus spektrumzavar,
értelmi fogyatékos- enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatés

also ¢és felso tagozat

sajatos nevelési igényll tanulo gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos enyhe
¢s kozépsulyos, autizmus spektrumzavar)

szakiskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatés

sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos enyhe,
autizmus spektrumzavar)

szakiskola

utazo gyogypedagdeusi, utazd konduktori halézat mukodtetése

utazo gyogypedagogiai tagintézmény

fejlesztd nevelés, oktatas




2.3. Az intézmény szakmai miikodése
Az intézmény szakmai mikodését a pedagogiai program hatarozza meg.

A pedagogiai program tartalmazza:
— anevelés és az oktatas céljat és feladatait,
— 6vodai szakmai programot,
— ahelyi tantervet és oratervet,
— azegyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését,
— az tanulok értékelésének szempontjait és modjat,
— atanoran kiviili nevelés programjat,
— a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
— szakmai programot, amely az egyiittnevelt, szakértéi véleménnyel rendelkez6 sajatos
nevelési igényli gyermekek utazé gyogypedagogiai ellatasahoz késziilt,
— az alkalmazott helyi tanterveket.

Az intézmény egy tanévre szOlo munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok kittizésével, —
valamint a felelosok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

2.3.1. Tajékoztatas-kérés az intézmény alapdokumentumairol

Személyes tajékoztatds kérés lehetésége a pedagodgiai programrol, az SZMSZ-rol és a
hazirendrdl az intézménnyel jogviszonyban nem allok szamdra az intézményvezetdvel valo
elézetes idOpontegyeztetéssel lehetséges.

Az intézményi hazirendr6l minden tanév elején az intézményvezetd illetve az altala kijelolt
pedagdgusok kotelesek a sziildk, tanulok részére tajékoztatast adni.

Az intézményi pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend az intézménnyel jogviszonyban
allok szaméra hozzaférhetd az intézmény konyvtaraban, elektronikus formaban a tanari
szamitogépen.

A fenti dokumentumok nyilvanosak. Megtaldlhatok az intézmény honlapjan, valamint az
Oktatasi Hivatal KIR feliiletén betekintésre jogosultak szdmara.

2.4. Az intézmény jogosultsagai

A nyolcadik évfolyam sikeres elvégzésérdl kiallitott bizonyitvany alapfoku iskolai végzettséget
tanusit. (NT. 10.§)

A szakiskolai 10. évfolyam elvégzése utan OKIJ szakvizsgdra bocsatds (szamitogépes
adatrogzitd részszakképesités megszerzésére)



2.5. Az intézményi korbélyegzo leirasa és hasznalata

A korbélyegzd kdzepén a magyar allami cimer szerepel, azt az alabbi iras fogja kozre:

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény (feliil)

OM 038420 (alul)

1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7. (alul)

A korbélyegz6 hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
— az intézményvezeto
— az intézményvezetOhelyettes az intézményvezetd irasbeli megbizasabol, illetve a
jogkorébe tartozo ligyekben
— a tagintézmény vezetd a tagintézmény dokumentumaiban, a tagintézmény szakmai
partnereivel valo levelezésében és a jogkorébe tartozo tigyekben
— az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld ligyekben

A korbélyegzd Orzésérél az iskolatitkar gondoskodik, hasznalata az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes és az iskolatitkar jelenlétében lehetséges.

2.6. A taniigyi dokumentumok bejegyzésére jogosultak kore

Az Intézmény a KRETA Intézményi Adminisztraciés Rendszerben végzi az elektronikus
dokumentalést az intézmény Kréta szabalyzata alapjan.

2.7. Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és

kezelési rendje

Az intézményben keletkezd és az intézménybe érkezd hivatalos elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni, majd az intézményvezetd alairdsaval és a korbélyegzd lenyomataval iktatni, az
irattarban elhelyezni sziikséges.

A nagy kiterjesztésii adatallomanyokat (pl. KIR statisztika) az elektronikus adathordozoéra
(pl.CD lemez) mentést kovetden egy kisérd irattal kell ellatni, melyet intézményvezetdi
alairassal, korbélyegzdvel hitelesiteni sziikséges. Az elektronikus irat iktatds utan igy
helyezheté el az irattarban, az SZMSZ 3. sz. mellékletét képez6 iratkezelési szabalyzat
rendelkezései alapjan.



3. SZERVEZETI FELEPITES, KAPCSOLATTARTAS

3.1. A szervezeti felépités abraja

l intézményvezetd |

iskolatitkar

utaz6 gyégypedagogusi
halbzat

tagintézmény vezetd

intézményvezetd

helyettes

- . — . tagintézmény vezetd
ovoda altalanos iskola fejlesztd nevelés,
helyettes

és szakiskola oktatas L

I l munkakdz0sség
munkakdzosség vezetok
vezetok

l_l

alkalmazotti és nevelbtestiilet

3.2. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei:

szamu egyseg: gyogypedagdgiai 6voda

szamu egység: altalanos iskola

szamu egység: szakiskola

szdmu egység: fejlesztd nevelés, oktatés

tagintézmény: egyiittnevelt, sajatos nevelési igényli tanulokat ellatdé utazo
gyogypedagogiai haldzat

ok wdE

Az eltéro tevékenységli szervezeti egységek és a tagintézmény, melyekben szakmai
munkako6zosségekben is miikodhetnek, munkajat az intézményvezeté hangolja Ossze.
Kapcsolattartasuk, elektronikus levelezésben napi szinten, a tanév, munkatervben szerepld
kiemelt események el6tt, vezetségi értekezlet formajaban torténik.



3.2.1. Az intézményvezeto kiemelt feladatai

A koznevelési intézmény vezetdje- a Nemzeti kdznevelési torvény eldirdsai szerint- felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevelO €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyli vizsgalatanak
megszervezeseert.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az igyek meghatarozott korében helyettesére / a
tagintézményvezetOre atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egyszemélyben jogosult. (kiadmanyozasi

jog)

Kiadményozasi joga nem terjed ki a kovetkezd munkéltatéi intézkedésekre: kinevezés,
felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezeto alairasaval €s az intézmény korpecsétjével
érvényes.

Feladata:

— anevelodtestillet vezetése;

— aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenorzése;

— a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellenorzése;

— az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal, illetve sziiloi  szervezetekkel  (kozosségekkel) — valo
egylittmiik6dés;

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése;

— agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

— atanul6- és gyermekbaleset megelozésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.



3.2.2.

Az intézményvezeto altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok éltal szamara biztositott feladat- és hatadskoreibdl atadja az
alabbiakat:
Az éltalanos intézményvezetd helyettes szamara:

az 6vodai csoport munkarendjével kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatok jogat
a fejlesztd nevelés, oktatdsban dolgozok munkajanak megszervezésének,
ellendrzésének jogat

az iskolai 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

az iskolai helyettesitések elrendelésének €s dokumentalasanak jogat

az iskolai élet szervezésével és a pedagdgusok, gyodgypedagogiai asszisztensek
munkabeosztasanak elkészitési jogat

Az EGYMI tagintézmény vezetdjének:

az utazd gyogypedagogusok tantargyfelosztasdnak, orarendjének, munkabeosztasanak
elkészitését, ellendrzését

az utaz6 gyogypedagdgusok munkakori leirdsanak elkészitését

az egyiittnevelésben részt vevo intézményvezetokkel, érintett pedagdgusokkal és kiilsd
szakmai partnerekkel valo kapcsolattartast

az utazod gyogypedagodgusok helyettesitésébdl és a megbizasi szerzédésekbdl adodo
tulordk ¢€s teljesités igazoldsok nyilvantartdsdval és elszamolasaval Osszefiiggd
feladatokat

az utazo6 gyogypedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzését, értékelését

az utasitasi és ellendrzési jog gyakorlasat a tagintézményhez tartozo alkalmazottak felett
az utazd gyogypedagdgiai szolgaltatasra beérkezd igények nyilvantartasat, felmérését,
az ellatas folyamatos megszervezeését

szakmai dontések meghozatalat

konzultaciok szervezését az egylittnevelt gyermekek érdekében

az éves munkaterv 0sszeallitasat

statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok ellatasat.

Az éltalanos intézményvezetd helyettesnek €s a tagintézmény vezetOnek a fenti ligyekben
tajekoztatasi kotelezettsége van az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd at nem ruhazhat6 hataskorei

gyakorolja a tankeriileti kozpont SZMSZ-ben meghatarozott egyéb munkaltatoi
jogokat,

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas
hataskorébe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
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3.2.3.

3.2.4.

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithato,

képviseli az intézményt.

kotelezettségvallalasra 6 jogosult.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezetd
kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd helyettesi és a tagintézmény vezet6i megbizast — palyazat utjan, az
intézményvezetd és a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével, amennyiben
ezt kikérik- a tankeriileti kdzpont igazgatoja adja. Az intézményvezeté helyettesi, a
tagintézmény vezetdi, és a tagintézmény vezetd helyettesi megbizas magasabb vezetdi
feladat. A megbizas hatarozott ideig, legfeljebb 6t évig, lehetdleg az intézményvezetdi
mandatummal azonos ideig érvényes.

Az intézményvezeté helyettes, tagintézményvezetd torvényben meghatarozott
felsofoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év, szakteriiletén
végzett gyakorlattal rendelkezo személy. Feladataikat munkakori leirasuk hatarozza
meg.

Az intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd a munkajat az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi, neki tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

A tankeriileti igazgatd és az intézményvezetd feladatelrendelésére szakmai teljesités
igazolasara jogosult: intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezeto.

Az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezet6 feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége kiterjed mindazokra a teriiletekre, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz.

Az intézményvezetoség tagjai

intézményvezetd

intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd, tagintézményvezetd helyettes
a szakmai munkako6zosségek vezetoi,

ha van, az intézményben miikodo6 reprezentativ szakszervezet képviseldje

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

3.2.5.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése: az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, hivatalos
tavolléte, valamint tartos akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese helyettesiti.
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Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd helyettes, a tagintézmény vezetd helyettesitése: bizonyos esetekben vezetdi ligyeletet
lathat el a vezetéség valamely tagja vagy az intézményvezetd altal helyettesitésre kijelolt
neveldtestiileti tag.

Az erre vald irasbeli vezetdi utasitast az intézményben a szokdsos modon (a tanari szoba
hirdet6jén) kell kozzétenni.

A tagintézményvezetot a tagintézményvezetd helyettes helyettesiti.

Vezet6 helyettesitésével megbizott kozalkalmazott felelossége és intézkedési jokore

A vezet6i ligyeletet helyettesitd kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki .

3.2.6. A belso ellenorzés teriiletei

A vezet6i ellenOrzés teriletei:

Az intézményvezetd ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

— Az intézmény szakszeri és torvényes mitkodésére,

— A pedagogusok és mas alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire,

— A neveldi és oktatdi, pedagogiai munka szinvonalara,

— A gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatokra,

— A tanul6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,

— A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére,

— Az intézmény vagyontargyainak hasznalatara,

— Az gyviteli feladatok ellatdsanak biztositasara,

— A tervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére

— Arra, hogy az intézmény személyi- és targyi feltételei megfelelnek-e a szakmai
feladatok ellatasahoz,

— a szakmai tevékenység szakszerliségére, hatékonysagara, fejlesztéseinek lehetdségere,
eredményességére ¢s gazdasagossagara.

Az intézményvezetd helyettes ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

— Az intézményvezeto tavollétében, illetve annak feladat atruhazéasa alapjan, minden
olyan teriiletre, amely az intézményvezetd ellendrzési kotelezettségi korébe tartozik,

— A kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek nevel6-oktatd munkainak
lebonyolitasara,

— A munkakozdsség vezetOktdl Gsszegylijtott oraszam nyilvantartasokat ellendrzésére,

— Szakmai- pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd feladatokra,

— Oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatokra,

— Intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelése, adminisztraciok
pontos vezetésére,

— A neveld oktat6éi munkaval kapcsolatos hataridok megtartasara,
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Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire,

Tartargyak tanoraira,

Tanulok munkafiizeteire, szobeli feleletek és irasbeli feladatok szamara, tartalmara,
szinvonalara,

Pedagogusi tigyeletek, tilorak, helyettesitések feladatainak ellatdsara, pontossagara,
Tandran kiviili tevékenységekre (napkozi, tanuldszoba, szakkorok, konyvtar,
tanfolyamok mukodésére),

Gyermek és ifjisagvédelmi munkara,

Munkafegyelemre, intézményi tulajdont karosité eseményekre.

Tagintézmény vezetd ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

a tagintézmény szervezeti egységébe tartozd gyogypedagoégusok munkavégzésére,
szakmai munkajara

a tagintézményt érintd tanfeliigyeleti folyamatok ¢és pedagdgus mindsitési eljarasok
lebonyolitasara, szervezésére €s ellendrzésére

a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagogusok adminisztracios tevékenységére

a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagdgusok esetében a szakmai munka
modszereire, eredményességének vizsgalatara. Ennek soran felhasznalhat minden olyan
dokumentéciot, amely az adott gyermek fejlesztésével kapcsolatos.

a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagogusok esetében az intézmény leltari
tulajdonban levd targyainak rendeltetésszerti hasznalatara.

A tagintézményvezetd helyettes ellendrzési jogkore kiterjed:

a tagintézmény vezet6 utasitisainak megfelelden a tagintézményhez tartozo
kozalkalmazottak feletti utasitasi és ellenérzési jogra,

tagintézmény szervezeti egységébe tartozé gyogypedagogusok munkavégzésére,
szakmai munkajara

a tanligyi, ¢és egyéb adminisztracidhoz tartozd6 dokumentumok rendszeresen
ellenOrzésére

a munkako6zosség vezetdktol 0sszegylijtott draszam nyilvantartasokat ellendrzésére,

a tagintézményt érintd tanfeliigyeleti folyamatok és pedagdgus mindsitési eljarasok
lebonyolitasara, szervezésére €s ellendrzésére,

tanévben meghatarozott munkatervben megjelend feladatok teljesiilésének
ellendrzésére

a munkakdzosségek szakmai teamjeinek ellendrzésére

Munkakozdss€g- vezetd ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

Munkatervi feladatok hataridore valo teljesitésére,

Iskolai szintli palyazatok és a tanulok részvételének megszervezésére,

A munkakozosség tevékenységi korébe tartozd szakkorok, egyéni fejlesztd
foglalkozasok, tanfolyamok folyamatos szinvonalas tevékenységére,

Szakmai szertarak fejlesztésére, eszkdzok anyagok gazdasagos felhasznalasara,
Osztalyozasra, értékelésre,
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Az elektronikus adminisztracio vezetésére.

Az utazd gyogypedagdgiai halézat munkakdzOsség vezetdinek ellendrzési jogkore a
tagintézmény vezetd és/vagy a tagintézmény vezetd helyettes utasitasainak megfelelden:

a tagintézményhez tartozo6 kozalkalmazottak feletti utasitasi és ellenérzési jogra,
munkatervi feladatok hataridére valo teljesitésére,

a gyogypedagogiai esetbeszamolok €s vélemények szakmai ellendrzésére

a munkak6zosség szakmai eszkoztaranak felhaszndldséara, azok nyilvantartisara
az utaz6 gyogypedagdgusok habilitacios foglalkozésaira,

az ovodai ellatas 6raszdm nyilvantartasaira,

E-Kréta Elektronikus naplo ellenérzésére

A munkakori leirdsokban rogziteni kell, hogy az adott munkakorben dolgozd milyen feladatok
ellatasaért, valamint ellenérzéséért felelds.

Minden vezetd feleldosséggel tartozik azért, hogy a hozza kozvetlen beosztott dolgozok
(kozalkalmazottak, pedagogusok, vezetok) a munkakdri leirasban, illetve egyéb szabalyzatban
rogzitett feladataikat megismerjék, és azt aldirdsukkal igazoljak.

Az ellendrzést segitd szabalyzatok:

3.2.7.

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat,

Adatvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat,

Kockazatkezelési szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Ttizvédelmi Szabalyzat,

Katasztrofavédelmi szabalyzat,

Konyvtari szabalyzat — Az iskolai konyvtar gytijtokorének szabalyzata
Egyéb, intézményvezetdi dontés, vagy jogszabalyi eldirds alapjan készitett belsd
szabalyzatok

A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyd
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellendrzés a tanitasi 6rak mellett kiterjed
a tanoran kiviili foglalkozasokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és
iitemezését az éves ellendrzési terv tartalmazza.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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Az ellenorzes szinterei:

E-KRETA dokumentumok ellenérzése (naplok, tanmenetek, torzskonyvek,
bizonyitvanyok, tajékoztato fiizetek, ellendrzo konyvek)

tanorai foglalkozasok ellenérzése (oralatogatasok)

tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése (napkozis, szabadido ill. tanulési foglalkozas,
tanuldszoba, iskolai sportkor, szakkor, fejleszté foglalkozasok, tehetséggondozas,
ebédeltetés, hajnali és esti ligyelet)

tanuloi munkak ellendrzése

egyéb (csoportlétszamok, teremdekoracid, tigyelet, adminisztraci6-dokumentacio,
tanorak pontos kezdése)

Az ellendrzés szinterei az utazo gyogypedagogiai tagintézmény esetében:

az e-Kréta dokumentumok ellenérzése

habilitacids foglalkozasok és differencialt tanorai megsegitések ellendrzése

a tobbségi pedagdgusokkal és a sziilokkel vald egyiittmiikodés formdinak ellendrzése
egyeb adminisztracidé ellenérzése ( Oraszamnyilvantartas az ovodai ellatok esetén,
egészségligyi €s ped c. rehab napld, esetbeszamolok, gyogypedagogiai vélemények )

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét

segitse eld valamennyi pedagogiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatésat,
foglalkozasokkal szemben tadmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat

a sziil61 kozosség (iskolaszek) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

hatékonyan miikodjon a megel6z06 szerepe.

Az ellenorzéssel szemben tamasztott kévetelmények az utazo gyogypedagogiai tagintézmény

esetében:

legyen komplex megkozelitésli az integralt statuszu tanuld/gyermek haladasanak
egeészet tekintve — tanulményi elérehaladas, kozosségi beilleszkedés, pszichés jol-1ét
segitse el6 valamennyi pedagogiai munka kiemelked6é szinvonalu ellatasat, -
foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére
tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

tamogassa a kiilonféle szintii vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

hatékonyan miikodjon a megel6z06 szerepe.
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A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az intézményvezetod

- az intézményvezetd-helyettes

- atagintézmény vezetd

- tagintézmény vezetd helyettes

- munkak6zosség-vezetok

- kivételesen munkakdzosségi tagok, kiilon megbizas szerint.
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény vezetd és az iskolatitkar
munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A munkak6zOsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal 0sszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az intézményvezetot és a helyettesét.
Az ellendrzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- beszamolok, irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuldi munkdk vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzés dokumentumai

Az éves ellenOrzési terv, amelyet az intézményvezetd hagy jova az ellendrzésre jogosultak
munkaterve alapjan.

Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetd, az intézményvezet helyettes, - tervben nem
szerepld - rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, illetve tarthat. Rendkiviili ellendrzés megtartasat
kérheti a szakmai munkakdzosség vagy az intézményi tanacs. Ez utobbit a tapasztalatokrol és
az esetleges intézkedésekrdl megfelelden tajékoztatni kell.

Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. A
pedagogus az ellendrzés megallapitasaira észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett
belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik, és ennek eredményeként
a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézményvezetonél. Az
altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értekelni kell.

Amennyiben az intézményben nem alakulnak szakmai munkak6zosségek, ugy a szakmai
ellendrzés az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes feladata.
Az ellendrzést kovetd értékelés az ellendrzésben érintettel/érintettekkel egyéni forméban
torténik.
Az értékelés utan készitett cselekvési tervet a kovetkezd szervezeti szinteken kell elkésziteni,
megvaldsitani:

- also tagozat
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- felso tagozat
- szakiskolai intézményegység
- fejlesztd nevelés, oktatasban feladatot ellatok
- utazd gyogypedagogiai halozat
Az egyeztetd munkacsoport megbeszélésekre az intézményvezetd értekezletetet hivhat 6ssze.

Egyes esetekben az osztalyfonok kompetencidjaba utalhato ellendrzési feladatok:
- az osztalyaban tanitok szakmai munkajanak ellendrzése
- osztalyozo vizsgak idépontjanak meghatarozasa
- az osztalyaban tanulok egyéni, kiscsoportos fejlesztéseinek figyelemmel kisérése
- az osztdly tanuloit érintdé barmely adminisztrativ tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzések (osztalynaplo, egyéni fejlesztési tervek, egyéni fejlodési lapok, egyéb
foglalkozasok dokumentécioi)
Az adminisztracio, és egyéb szakmai feladat ellendrzésére ellen6rz6 parok/csoportok
1étesithetok.
Az ellen6rz6 parokat/csoportokat a nevelOtestiilet a tanév elején az éves munkatervben
hatarozza meg, ¢és fogadja el.

Belso ellenOrzési terv:

AZ ELLENORZES TERULETEI [ X [xe [xu ]t [u Jm v v [vi [vi]vin |
PEDAGOGIAI, TANUGY-IGAZGATASI
Naplok ellendrzése v (M (M M |HT{V |[M |M |[HT|V
Mulasztasi naplok ellendrzés M (H M |M |HT|M [M |M |HT|V
o H H
Statisztika T V T V
Unnepek, hagyomanyok H |H |H |[H |H |H (V |H |H [H
M M M
Tematikus (nevelési teriiletek) M H M (M |H M M (M |H |M
\% \%
., , H H
Kirandulas M M Vv
e M M M
Sziil6i értekezlet HyY Hy HyY
v M (M MM MM MMM
K attarta P [H [H |H [H |H [H [H H
apesolatiartas S L
vV [V |V |V |V |V |V |V |V
MUNKALTATOI FELADATOK
T |T \4 T [T |T 1H T |T \4
Uj dolgozok segitése TH | TH ™ TH |TH | TH M TH | TH TH
M |[M H [M M MM
Vv Vv
Naplo/E napl6 ellendrzés H H HT H H H H HoAT
P P TH |TH [TH | H |TH [TH |TH |TH [TH | H
TH TH
o . V |[H |[H [V |[H |[H |V |[H [H |V
Munkaidg betartisa TH |TH |TH | T |TH |TH [TH [TH [TH [T

17



TH TH
, T T
leltar ™ T™H
Technikai dolgozok munkavégzése vV |V |V |V |V [V |V |V |V |V |V |V
GAZDALKODAS
Beszerzések V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V
Leltar \% \Y
Karbantartas vV |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V
. , g M M M
Biztonsagtechnikai eléirasok v v v
Helyettesités HoH B H R R H T H i
T |T |T |T |T (T |T |T |T |T
H |H|H H |H |H [H |H |H [H |H |H
Szabadsagolas T (T (T |T |T |T |T (T (T |T |T |T
V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V
Pedagogus tovabbképzés V V
Bélyegzokezelés V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V
EGYEB
Munkavédelnﬂnr elbirasok betartasa, viviviviviviviviviv v v
balesetmegel6zés
Munkavédelmi oktatés vV |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V |V
A konyha higiéniaja vV |V |V |V |V [V |V |V |V |V
Az intézmény tisztasaga vV |V |V |V |V [V |V |V |V |V
Dekoracio vV [M MM |M[M|M|M M|V
Jelmagyarazat:
intézményvezetd V
intézményvezet6-helyettes H
tagintézmény vezetd T
tagintézmény vezetd helyettes TH
munkak6zosség vezetd M

3.3. Az intézményi kozosségek

3.3.1. Pedagogusok kozosségei

A neveldtestiilet
A nevelotestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a

kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozé szerve. A nevelotestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagogus, valamint fels6foku végzettséggel (diplomaval) rendelkezd,
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segito kozalkalmazott (gyogypedagogiai asszisztens €s az
iskolatitkar-rendszergazda).

Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Elektronikus
irataik rogzitését, beszamoloik megirasat és iskolai tligyekben torténd elektronikus
levelezésiiket a tanari szobaban elhelyezett szamitogépeken végezhetik.

18



Az utazd halézat szdmara sziikséges tankonyveket, egyéb kiadvanyokat és eszkozoket
egyrészrél a tagintézmény eszkOz -€s konyvtarabol, masrészt a fogadd intézmények
konyvtarabol  kolcsondzhetik ki, Elektronikus irataik  rogzitését, esetbeszamoloik,
gyogypedagogiai  véleményeik megirasat és iskolai {igyekben torténé elektronikus
levelezésiiket a fogado intézmény szamitogépjein illetve a tagintézmény laptopjain vagy sajat
tulajdonu eszkozeiken végezhetik.

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozasa, és egységes
megvalodsitasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleloen a neveldtestiilet véleményezd ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
— apedagogiai program elkészitése,
— az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
— atanév munkatervének elkészitése €és jovahagyasa,
— atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,
— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
— atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
— adidkdonkorményzat mikodésének jovahagyasa,
— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
— a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét:
— atantargyfelosztas elfogadasa elott,
— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran (éves munkaterv)
Ki lehet kérni a véleményét:
— intézményvezetdi €s intézményvezetd helyettesi palydztatasnal a vezetdi programokkal
kapcsolatosan.
A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek:
— elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat 1étre,
— egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagdgiai program, ¢és a szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat elfogadasat — atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségekre.

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkoreibol a szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at az
alabbi jogkoreit:
— a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa, bevalasanak figyelemmel vald
kisérése
— ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
— tovabbképzésre valo javaslattétel,
— aszakmai munkak6zosség vezetd munkéjanak véleményezése.
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— apalyazati lehetoségeket figyelése

— osztalyoz6 vizsgak idopontjanak kijel6lése (neveldtestiileti hatarozattal)
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelotestiilet altal
meghatarozott idokdzonként és modon — azokrél az ligyekrol, amelyekben a nevelotestiilet
megbizasabdl eljar (beszamolasi kotelezettség).

A nevelotestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviselojét meg kell hivni.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

— tanévnyito értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— 0szi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet,

— tanévzaro értekezlet.

Az utaz6 halozat esetében a felsorolt értekezleteken kiviil, szakmai teamek - iskolai és 6vodai
munkacsoport konzultaciok — zajlanak heti rendszerességgel valtva - 3 ora idétartamban.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha az intézményvezeté azt
kezdeményezi, vagy a nevelotestiilet egyharmada azt kéri. Az intézményi tanacs, az iskolai
sziiloi szervezet, kozosség, iskolai didkonkormanyzat is kezdeményezheti a nevelotestiilet
Osszehivasat. A kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet a neveldtestiiletet vezetd intézményvezetd vezeti.

Az 0Oszi ¢és tavaszi értekezlet vezetését atruhazhatja az intézményvezetd helyettesre,
tagintézményvezetore.

Az intézményvezetd engedélyével a nevelOtestiilet a tagjai koziil is valaszthat értekezletet
levezetd tagot.

A nevelOtestiilet dontéseit €és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal, és egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelotestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont.
A nevelotestiilet titkos szavazassal dont, ha a jelenlevék tobb mint 50%-a kéri.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelotestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelotestiilet a tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet készit.
A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A szakmai munkakozosségek
A nevel6testiilet szakmai feladatainak ellatdsara szakmai munkakozosségeket szervez.
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Szakmai munkak6zosség minimum 6t taggal mtikodhet.

A szakmai munkakdzosségek tagjaik koziil, évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkakozdsség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

A munkako6zosségvezeto feladata, hogy a pedagogiai program figyelembevételével 6sszeallitsa
a munkakozosség éves munkatervét. Az éves munkaterv az intézményi munkaterv részét
képezi.

Tevékenységiik:

fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.

- javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, onképzését

- Osszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét,

- Osszedllitjadk a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait,

- végzik a nevelotestiilet altal atruhazott feladatokat,

- apalyazati lehetdségeket figyelik

- megnyert palyazati pénzek felhasznalasarol és elszamolasarol gondoskodnak

Az utazd gyogypedagogiai tagintézmény munkakdzosségeinek tevékenysége:
- Osszeallitjadk a munkak6zdsség éves munkatervét,
- fejlesztik a szakirdnyok szerinti szakteriiletek modszertanat és Osszegyljtik illetve
megismertetik a szakiranyokon mar bevalt jogyakorlatokat
- javaslatot tesznek kiilonb6z6 eszk6zok beszerzésére
- javaslatot tesznek tovabbképzések megvalositasara
- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra
- bels6 tovabbképzéseket szerveznek
- mentorjak az 0j kollégakat
- figyelik a palyazati lehetdségeket

palyazati anyag létrehozdsadban kozremiikodni

A szakmai munkako6zosség vezetoje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetoségében
és a szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakozosség vezetok feladatai és jogai:
- irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez
- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,
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- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a munkakozosségi tagok alltal
vezetett tanligyi dokumentumokat, a tanmenetek szerinti elorehaladast és annak
eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto
felé,

- Osszedllitja a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

- beszamol a nevelotestiiletnek a munkakozosség tevékenységérodl,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazésara, kitlintetésére.

Az utaz6 gydgypedagdgusi munkakdzdsség vezeto:

A tanév elején a munkakozosség tagjaival egyeztetve osszeallitja a munkak6zosség éves
munkatervét, szakmailag koordinalja a munkakzosség tevékenységét.

latogathatja az utazé gyogypedagogusok foglalkozasait (hospitalas, szupervizid)

- javaslatot tesz az eszkdzok beszerzésére, selejtezésére

- segiti, szervezi a kollégdk munkajat,

- felméri, egyezteti a szakmai igényeket, képviseli a kollégdkat, a szakteriilet érdekeit,
értekeit

- tamogatja a jogyakorlatok megismertetését, alkalmazasat a szakteriileten

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

- azutazo6 gyodgypedagogusok oraszamnyilvantartasait Osszegytjti

- rendszeres szakmai megbeszéléseket (team) vezethet

- tovabbképzéseket szervezhet

- aszakteriileten tajékozodik, uj modszerek, programok, taneszk6zok megismertetését
eldsegiti

- szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolatokat tamogatja, erdsiti

- éves feladattervet és beszamolot készit

- kapcsolatot tart a szakértdi bizottsag teriileti referenseivel

- kapcsolatot tart az EGYMI tobbi munkakozosség-vezetével

Az utazé gyogypedagoégiai tagintézmény tagjai

Az intézmény tagintézményeként miik6do utazd gyogypedagogiai halozat a Kézép-Budai Tankerdileti
Kozpont fenntartasaban miikodo nevelési, oktatasi intézmények egyiitt nevelt sajatos nevelési igényi
gyermekei szamara sériilésspecifikus habilitacidés és rehabilitacios foglalkozast (fejlesztést) végzo
gyogypedagogusok kozossége A tankeriileti kdzpont, az dnkormanyzatokkal kotott megallapodas
alapjan az I. és XII. keriileti, integralt statusza, 6vodaskoru sajatos nevelési igénytli gyerekek ellatasarol
az utazo gyodgypedagogusok alkalmazasaval gondoskodik. A tankeriileti régidban miikodd, mas
fenntartdsu intézményekben is végezheti tevékenységét egyiittmiikodési megallapodas
keretében.. Az ellatas célcsoportja az olyan sajatos nevelési igényii (SNI) gyermekek/tanulok,
akiknek az ellatasi jogosultsagat a szakérti €s rehabilitacids bizottsag szakvéleményében
meghatarozta. (Fovarosi Pedagogiai Szakszolgédlat orszagos és megyei szintii Szakértdi
Bizottsag Tagintézményei). A szakértdi vélemények meghatarozzak a sajatos nevelési igény
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tipusat, az ellatds személyi és targyi feltételeit illetve a fejlesztési — €s heti ellatasi oraszam
javaslatokat is tartalmazza.

A kozalkalmazottként foglalkoztatott gyogypedagégusok az intézmény neveldtestiiletének
tagjai.
Szakképzettségiik szerint lehetnek:
- logopédia szakiranyu gyogypedagdgiai tanarok
- oligofrénpedagogusok
- tanulasban akadalyozott szakos gyogypedagdgiai tanarok
- szurdopedagdgia szakiranyu gyogypedagogusok
- szomatopedagogia szakiranyu gydgypedagdgusok
- tiflopedagogia szakiranyu gyogypedagogusok
- autizmus spektrum pedagogiaja szakiranyu gyogypedagdgusok
- pszichopedagogia szakiranyu gydgypedagdgusok
- konduktorok

Az utazo gyogypedagogiai ellatas targyi feltételei:
- fejlesztdszoba
- tornaterem - sziikség szerint
- fejlesztd eszkozok, jatékok a modszertani kdzpont és a fogadd intézmény eszkdztarabol
- IKT eszk6zok — a modszertani kozpont €s a fogado intézmény eszkoztarabol

Szakmai munkajukat ( habilitacio, beillesztés, konzultacio, tanacsadas ) a tagintézmény
vezetd szakmai irdnyitasa szerint végzik.
A fogad6 intézményekbe kiérkez6 szakértdi bizottsagok altal kiallitott szakvéleményekrol az
intézményvezetd, meghatarozott protokoll szerint, értesiti az EGYMI tagintézményvezetdt. A
tagintézményvezetd és/vagy helyettese megszervezik a tanuld/gyermek ellatasat az érintett
intézményben. Az intézmények vezetéi segitséget nyujtanak a szakértéi vélemények
hozzaférésében, és alkalmas helyet biztositanak a habilitacio  elvégzésére. Az utazo
gyogypedagogusok feladata:
a) programok, programcsomagok Osszeallitisa - az alkalmazott gyogypedagogiai,
logopédiai terapidk kore a pedagdgiai program részét képezik.
b) habilitacids, rehabilitacios egyéni és kiscsoportos foglalkozas, valamint osztalytermen
beliili differencialt tanorai megsegités,
c) kozremiikodés az integralt oktatas keretein beliil a tanitasi 6rakba beépiil6 habilitacios,
rehabilitacios fejlesztd tevékenység tervezésében, ezt kdvetden az intézményi és a
sziil6i konzultacioban.
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A tankertleti igazgatd a hozza beérkezett szakértdi vélemények alapjan meghatarozza az
ellatandd gyermekek korét. Az intézmények vezetdi segitséget nyujtanak a szakértdi
vélemények hozzaférésében, és alkalmas helyet biztositanak a fejlesztés elvégzésére. A
fejlesztések alapja a pedagogiai szakszolgalatok részeként miikodo tanulési képességet vizsgalod
szakértdi és rehabilitacios bizottsagok, a Hallasvizsgdlod Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag és az Orszagos Beszédvizsgaldo Szakértdi és Rehabilitacidos Bizottsag altal kiadott
szakvélemény. A szakvélemény meghatarozza a sajatos nevelési igény tipusat.

A szakértoi vélemény fejlesztési javaslatot, és heti raszamot hataroz meg.

Azutazo6 gyodgypedagogus a szakértdi vélemény fejlesztési javaslata valamint az altala elvégzett
gyogypedagogiai felmérések és megfigyelései alapjan a gyermekre vonatkozoan 3 havonta
egyéni fejlesztési tervet készit.

A fejlesztés menetét €s a hidnyzasokat a gyermek egyéni fejlodési lapjanak belivében, valamint
az e-Kréta Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben (egyéni fejlesztési naploban) rogziti.
Fejlesztésének eredményét évente kétszer irasban értékeli, err6l az elvégzett gyogypedagdgiai
felmérések, valamint megfigyelései alapjan félévi és év végi esetbeszamolot készit. (a tanév
végén értékeli.)

Heti o6rarendjét, (a szakmai munkakzosség vezetd véleményének figyelembe vételével,) a
fogado intézmény vezetdjével valamint az érintett pedagdogus bevonasaval késziti el. Ezt a
tagintézmény vezetovel egyezteti, és 6 hagyja jova.

Az ellatott sajatos nevelési igényli gyermek érdekében konszenzusos egyiittmiikodésre
torekszik a gyermek pedagdgusaival €s a befogado intézmény vezetdjével. Az egyeztetéskor
kérheti a tagintézmény vezetd kozbenjarasat.

A tagintézmény vezetonek az intézményvezetovel egyeztetési kotelezettsége van.

Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak (NOKS alkalmazottak)

Intézményiinkben a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak a gydgypedagdgiai
asszisztensek, a dajka és az iskolatitkar.

Feladataikat munkakori leirdsuk hatdrozza meg.

A felséfoku (foiskolai, egyetemi) végzettséggel rendelkezd NOKS alkalmazottak neveldtestiilet
tagjai. Részt vesznek a neveldtestiilet munkdjdban €s minden olyan foérumon, ahol a
neveldtestiilet gyakorolja véleményezési és dontési jogkoreit.

Esetenként tandran kiviili €s szabadidds foglalkozast szervezhetnek, tigyeletet latnak el.

3.3.2. Tanulék kozosségei az altalanos és szakiskolaban

Az azonos évfolyamra jaro, és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztaly tanulolétszama torvényileg meghatarozott, az osztalykézosség €lén pedagogus
vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot, az intézményvezetd helyettesek és a munkakozosség vezetdk javaslatat
figyelembe véve, az intézményvezetd bizza meg.
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A diakonkormanyzat a tanulok érdekeinek és jogainak intézményi szintii képviseletére alakult
tanuloi szervezet. Jogait és kotelezettségeit az intézmény Didkonkormdnyzati szabalyzata
rogziti. Munkajat éves munkaterv alapjan végzi. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha az nem akadalyozza az
intézmény miikodését. A didkdnkormanyzat éves munkatervében szerepld rendezvények
helyszinei €s targyi feltételei tervezettek.

3.3.3. Sziiloi szervezetek

A sziilok jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet
(munkakdzosséget) hoznak [étre. A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseloinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Az intézmény O6vodai nevelési, altalanos- ¢és szakiskolai egységében miikodik a
gyermekcsoportonként megszervezett sziiloi munkak6zosség vezetdk testiilete, amely
képviseleti Gton vélasztott sziildi szervezet. A sziilldoi munkakozdsség vezetdit a tanuldk
sziileinek tobb mint 50 %-a valasztja meg. A sziiloi szervezet intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet vezetoje juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

A sziil6i szervezet jogait a hatalyos koznevelési torvény tartalmazza.

Az intézményben a neveld és oktatdé munka segitésére: az intézmény mikodésében érdekelt
szervezetek egylittmiikodésének elomozditasara iskolaszék milkddhet, melybe a sziilok, a
nevelotestiilet és a didkonkormanyzat azonos szamu képviseloit kiildheti. Az iskolaszék maga
allapitja meg miikodésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseloit. Az
iskolaszéket az elnok képviseli.

Ha az intézményben az iskolaszék miikddése sziinetel, minden olyan kérdésben, amelyben
jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a sziild1 szervezet véleményét ki
kell kérni.
Ezek a kovetkezok:

— aszervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasakor

— a hazirend elfogadéasakor

— a vallalkozas alapjan foly6 oktatds és az azzal Osszefliggd szolgéltatas igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.
— atanév helyi rendjének meghatarozasakor.

3.3.4. Az intézményi tanacs

Intézménylinkben intézményi tanacs mitkodik.
Ez az iskolaban a helyi kozosségek érdekképviseletére alakult szervezet. Benne azonos
szamban képviselteti magéit a nevelGtestiilet, a szliléi szervezet, a didkonkorményzat, az
iskolaban miikddo torténelmi egyhazak, a teriiletileg illetékes onkormanyzat és a fenntartd. Az
intézményi tanacsot meg kell alakitani, ha az érdekelt felek koziil legalabb ketté kezdeményezi
azt.
Az intézményvezet6 feladata:

- az el6készitd bizottsag felallitasa
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- félévenként beszamolo az intézmény miikodésérol
Az intézményi tanacs megalakulasat kovetden elnokot valaszt, és meghatarozza miikodési
rendjét. A tanacs iiléseit félévenként az elndk szervezi meg.Véleményt nyilvanithat az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, az SZMSZ, a pedagogiai program
¢s a hazirend elfogadasa eldtt.
Feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.

3.4. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasanak rendje, a vezetok

és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.4.1. A vezet6k és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A szervezeti egységek vezetdi vezetdségi és nevelbtestiileti értekezleteken beszamolnak:
a szervezeti egységek hosszutavu és egy tanévre kitlizott céljairdl,

a célok féléves és évvégi teljestilésérdl

miikodésiikrol

a kiemelkedd teljesitményekrol

a problémakroél, valamint azok megoldasi modjarol.

3.4.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmokodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A helyi dokumentumokban deklaralt célok megvaldsulasa érdekében a nevel6testiilet tagjai
szakmai munkakdzosségeket alkotva tervezik, szervezik és végzik munkajukat.
Kapcsolattartas: team értekezleteken, elektronikusan. Az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.

3.4.3. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az intézményi vezeték
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat munkajat segitd tandr a tanévre sz6ld6 munkatervében meghatarozott
rendszerességgel tart didkonkormanyzati iiléseket.

Megbizéasat, a neveldtestiilet véleményének kikérésével, az intézményvezetd a tanév elején
irasos formaban adja.

3.4.4. Az intézményi sportkor valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas

Az iskolai sportkér éves munkatervét nevelGtestiilettel tanév elején egyezteti, az iskola
vezetdsége jovahagyja . Az iskolai sportkdr munkaterve az intézményi munkaterv része.

Az iskolai sportkor vezetdje a tanév végén irdsos formdban beszdmol éves célkitiizéseik
teljestilésérol, és minden év junius 30-ig elkésziti a kovetkezd tanév tervezetét.
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3.4.5. A vezetok és az iskolai sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas
formaja

A sziil61 szervezet vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

A sziildi szervezettel valo kapcsolattartast a nevel6testiilet erre kijeldlt tagja segiti.

A sziiléi szervezetet képviseld vezetdket az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
idopontokban tanévenként legalabb kétszer hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét és javaslatait.
A sziilok szobeli és irasbeli tajékoztatasarol

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziiloi
értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idopontt, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A tanév
eleji sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol. Ekkor bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktato-neveld 0j pedagégusokat is. A félévi sziiléi értekezleten
értékelik a tanév eddigi szakaszénak pedagodgiai munkdjat, modositjak és kijelolik a masodik
félév kiemelt feladatait.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi
szervezet képviseloje a gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldasara.

Ha a sziil6/ gondviseld a sziil6i értekezleten kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagégusaval, telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal(fogado ora). A pedagdgusnak egy héten beliili idépontot kell a sziilé szamara
biztositani.

A szl kérésére a koznevelési intézmény a tanulordl irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzo) fiizetekben. A sziild —egyebekben- az E-KRETA
elektronikus feliiletén kovetheti gyermeke tanulméanyi eldmenetelét, eredményeinek
értekelését.

A hazi feladat ¢és a felszerelés hianya csak ¢€s kizardlag a szorgalom érdemjegyet
befolyésolhatja.

Sziiléi kapcsolattartas az utazé gyogypedagogiai haléozatban
Az utazd gyogypedagdgiai halozat munkatarsai a haldzat ellatasaba tartozé gyermekek/tanulok
szlileivel rendszeres kapcsolatot tartanak, a lehetdségek figyelembevételével. Az utazd
gyogypedagogusok a gyermek/tanuld fejlodésérdl folyamatosan tdjékoztatjdk a sziiloket
személyes talalkozas, telefonbeszélgetés vagy elektronikus levél formajaban. A kapcsolattartés
formai, tobbek kozott:

- agyermek megfigyelése a sziil6 kérésére,

- javaslat tovabbi vizsgalatokra,

- tanacsadas,

- segitségnyajtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében,

- tajékoztatas a fejlesztés lehetoségeirdl,
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- rendszeres konzultacié a gyermek fejlodésével kapcsolatosan,

- javaslattétel az egyiittmikodési modokra,

- Jjavaslattétel a gyermek/tanulé egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara,

- segitségnyqjtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban,

- tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetéségeirol,

- sziil6i értekezleteken vald részvétel igény szerint

- az osztalyba, csoportba jaro gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos nevelési igényt
gyermekek fogadasara,

- betekintés az utaz6 gyogypedagdgus irasbeli beszamoloiba a tanév folyaman

Konzultacié/tanicsadas: Eldzetesen egyeztett idOpontban a sziildvel személyes megbeszélés
keretében a fogado intézményben, az utazd gyogypedagogus tajékoztatast nyljt az integralt
keretek kozott oktatott/nevelt gyermek/tanuld fejlddésérél. A rendszeres konzulticionak a
tanévben eldre meghatarozott, kotott ideje nincs, de félévente legkevesebb 1 alkalommal a
gyogypedagogus koteles a sziilot tdjékoztatni, illetve kérésére a félévi és az év végi
esetbeszamold egy példanyat, személyes konzultacié keretében, elolvasasra helyben

rendelkezésre bocsdjtani. A konzultacion, sziikséges esetben (sziild, utazd gydgypedagogus
vagy fogadd intézmény kérésére) a utazd haldzat tagintézményvezetdje is részt vehet. A
gyogypedagogus tandcsot adhat az integralt oktatasi-nevelési helyzetben 1€v6 sajatos nevelési
igényli gyermek tanulményaival, beilleszkedésével/szocializacidjaval, képességfejlesztésével
¢s az otthoni nevelési helyzetekkel kapcsolatban is a sziil6 részére.

3.4.6. Az intézményvezetd és az intézményi tanacs kapcsolattartasanak rendje

Az intézményvezetd részt vesz az intézményi tanacs iilésein évente egyszer atfogdan beszamol
az intézmény miikodésérol.

3.4.7. Az intézmény alkalmazotti kozossége és kapcsolattartasi rendje

(1) Az intézmény kiilonb6zo6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikddést.

(2) A kapcsolattartds formai kiilondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gyllések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

(3) A kiilonbozo dontési forumokra, nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

(4) A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly eloirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3.4.8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetok, valamint az
neveld-oktaté munka kiilonbozo szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
— kozos értekezletek tartasa,
— szakmai eloadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
— intézményi rendezvények latogatasa,
— napi szakmai tajékozodas személyesen, telefonon, elektronikusan

Az utazd gydgypedagogusok fogadod/integrald pedagdgusokkal vald kapcesolattartdsa

Az utazd gyogypedagdgus torekszik a mindségi €s a gyermek fejlodését a leghatékonyabban
szolgélo, folyamatos egylittmiikddésre és kapcsolattartasra az sajatos nevelési igényl
gyermeket/tanulot oktatdé/neveld pedagogussal és az oktatd/neveld munkat tamogatd mas

szakemberekkel. Az utaz gyogypedagdgus a sajatos nevelési igényli gyermek intézményében
a foglalkozasi oraszamatol fliggden igyekszik napi, illetve heti rendszerességgel a fogado
pedagogusokkal konzultalni és a sajatos nevelési igényii tanuld tanulmanyi sikerességét az
iskolai tanitasi ordk egy részén megsegiteni a pedagogussal egyiittmiikodésben.
A kapcsolattartas formai tobbek kozott:

- oOrarendek egyeztetése

- egyéni fejlesztési tervek egyeztetése

- differencialt tanorai timogatas

- intézményi team munkdban valo részvétel igény szerint

- konzultacio

- esetmegbeszélés
Az integral6 intézményekben a fogadd pedagogusokkal valo kapcsolattartas és egylittmtikodés
az utazé gyogypedagogus feladatai kozé tartozik, melyek tovabbi részletes meghatarozasat
lasd: Pedagogiai Program ,,Az utaz6 gyogypedagogus feladatai” alcim alatt.

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kdvetkezo szervezetekkel:
— a Kozép-Budai Tankeriileti K6zponttal
— a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont altal fenntartott, tobbi koznevelési intézménnyel,
— azl,IL és a XIL keriileti Onkormanyzattal,
— agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel,
— agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal, a Gyermekjoléti Szolgalattal
— Gyermekideggondozoval
— pedagodgiai szakszolgalatokkal
— acsaladsegito kdzponttal,
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a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

Katolikus Karitasz Szeretetszolgalattal

egyhazi és mas fenntartast oktato- neveld intézményekkel,

a Pedagogiai Szakszolgalatok szakértdi bizottsagaival

az értelmi és beszéd fogyatékosok iligyét tamogatd alapitvanyokkal

tobb kulturalis szolgaltatast végz6 intézménnyel (szinhaz, miivel6dési haz, konyvtar)
Orbanhegyi Gyermekekért Alapitvannyal

Autizmus Alapitvannyal

XII. ker. Fejleszté Napkozi Otthonnal

Hegyvidéki Szabadidésport Kézponttal

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foéiskolai Karral

a teriiletileg illetékes POK-kal

a napi ¢étkeztetést biztosito, az iskolatejet ¢és iskolagylimdlcsot beszallito
vallalkozasokkal,

a kertileti renddrkapitanysaggal,

az intézmény Orzését biztosito és takaritasat végzo vallalkozassal

a Févarosi Kozteriilet Fenntart Vallalattal

Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete

Dr. Torok Béla 6voda, altalanos Iskola , Szakiskola

Hallassériiltek Budapesti Tanintézete

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, EGYMI és Kollégium

Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért Kozhasznu Nonprofit Kft.

Peté6 Andras Féiskola Gyakorlo Altaldnos Iskolaja, Egységes Konduktiv Pedagogiai
Modszertani Intézménye és Kollégiuma

Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,Kollégium és EGYMI, Gyomré
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4. MUKODES RENDJE

4.1. Az intézmény miikodési rendje

4.1.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter évenként rendelettel meghatarozott keretein
beliil, a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében,
a Sziiléi munkakozosség €és a Didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje az Osszetett intézmény valamennyi szervezeti szintjére vonatkozik.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idopontokat:

— a nevelotestiileti értekezletek idopontjait,

— az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat €s idopont;jat,

— a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

— a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

— a bemutato6 orak és foglalkozasok rendjét,

— a nyilt napok megtartasanak rendjét ¢és idejét, az utazd gyodgypedagodgiai tanari
munkaértekezletek idopontjat .

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a Munka- tiz és a
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elso tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

4.1.2. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a tanév szorgalmi ideje alatt a tanitasi napokon a tanuldk 7:00 6ratol 17:00
oraig tartdzkodhatnak.
- azlgyeleti 1d6: 7:00-8:00 6raig, valamint 16:00-17:00 6raig tart.
- anapi nevelési ido 8:00-t61 16:00-ig tart,
- aszakkori orakat és egyéb foglalkozasokat 16:00 oraig be kell fejezni,
- indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el,
- atanitasi orak idotartama: 45 perc,
- az elso tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik, az intézmény csengetési rendjét a
hazirend tartalmazza,
- az egyéni fejleszt6 foglalkozasok 45 perc idotartamuak, de a fejlesztendé kompetencia
jellemzdje, vagy a gyermek egyéni sajatossaga miatt, indokolt esetben a rendelkezésre
all6 id6 bonthato.

- Az egyéni foglalkozds maximum 6 gyermeknek szervezhetd.
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- az egyéni foglalkozasok kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani. Ha az utazo tanar
két intézmény kozott utazik, a sziinet ideje az utazas idOtartamanak megfeleléen
modosul, és része a pedagogus kotdtt munkaidejének.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara - intézményvezet6i engedély nélkiil - csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezeto és a vezeto-helyettes tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait
a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek idotartama a hdzirendben szerepel. Az orakdzi sziinetek ideje nem
roviditheto, legkisebb idotartama 5 perc.

A tizorai étkezés ideje 8:45 és 9:00 ora kozott, illetve 9:45 €s 10:00 ora kozott van. Az ebéd
11:30- tol 14:00 oraig folyamatosan, csoportokban zajlik. Az ebédelésre csoportok szamara egy
tanitasi ora iddtartama all rendelkezésre. Ebben az idészakban a gyerekek szamara az tligyelet
biztositott. Az ebédeltetés beosztasat az intézményvezetShelyettes altal készitett ebédeltetési
rend tartalmazza.

Az iskoléban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartdozkodhat. Az 6rarend szerinti kotelezo tanitasi
ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast tarto
pedagbgus feliigyel. Az 6rakdzi szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi ido6 elott és utan a
tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok és
gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

A tanitasi orat befejezé pedagdgus, vagy tigyeletet ellato alkalmazott a sziineti ligyeletes
megérkezéséig nem hagyhatja el a gyerekcsoportot.

Az intézmény évente Orakozi ligyeleti rendet hataroz meg az oOrarend fiiggvényében. Az
igyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott munkakozdsség vezetd a felelds. Az ligyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelos az tligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti, a tanorak kozti szlinetek és a tanitas utani
alabbi id6szakara:
— reggel 7:00 oratol 7:30 oraig gyogypedagogiai asszisztens
— délelott 7:30 oratol 8:00 ordig és a tanorak kozti sziinetekben pedagdgus és
gyogypedagogiai asszisztens
— délutan 16:00 oratol 17:00 oraig gydgypedagogiai asszisztens, vagy 1étszamtol fliggéen
pedagogus latja el a tanulok feliigyeletét.

A reggeli és délutani ligyeletet ellatok beosztasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

A tanitds nélkiilli munkanapokon a sziiléi igényeknek megfelelden ligyeletet tartunk. Az
intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.
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Az altalanos iskolasok a nyari sziinetben a keriilet altal szervezett napkozis tabort vehetik
igénybe. Ez azokra vonatkozik, akiknek mozgas- és idegrendszeri allapota a nagyobb és idegen
gyermekkozosségbe valo beilleszkedést lehetové teszi.

Az 6vodai intézményegységben, a teljes nevelési évben, a nevelés nélkiili munkanapokon, a
gyermekek feliigyelete biztositott.

4.1.3. Az intézmény nyitvatartasanak és az alkalmazottak benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény nyitvatartasanak ideje:
Hétfot61 péntekig: 6:00 oratol 18:00 ora

Az intézmény nevelési ideje: hétfotdl péntekig: 8:00 oratol 16:00 oraig

A tankeriileti kdzpont alkalmazottaiként dolgoz6 technikai dolgozok és a gyogypedagogiai
munkat kozvetleniil segitdk benntartozkodasa az intézmény nyitvatartasi idejében: Hétfotol
péntekig: 6:00 o6ratol 17:00 6raig torténik

A technikai alkalmazottak munkakezdésiik elott 10 perccel kotelesek megérkezni a
munkahelyre, tavolmaradasukrol az aznapra el6irt munkakezdésiik el6tt az tigyeletes vezetot
kell értesitenitik.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetod
altal engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.(8:00 —14:00 6raig)

4.1.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény nevelési idejében a tanitasi napokon ligyeletes vezetonek kell az épiiletben
tartdzkodni. A tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény hivatali nyitvatartisara a vezetdség
-az igényeknek és a sziikségleteknek megfeleléen- elGzetesen tesz javaslatot, melyet az
intézményvezetd engedélyez. A tanitds nélkiili munkanapokon a tankeriileti kdzpont altal
kijelolt tigyeleti rendhez igazodva tartozkodik az intézményben tligyeletes vezetd.

Az intézmény vezetoje vagy vezetd-helyettese heti beosztas alapjan latjak el az igyeletes vezetd

feladataikat. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.
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4.1.5. Az intézményben dolgozé pedagogusok benntartozkodasanak rendje, jogaik
és kotelességeik

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetOhelyettes allapitja meg, — az intézményvezetd jovahagyasaval.
Munkarendjiiket a

- aneveléssel, oktatassal lekotott munkaid6 (gyogypedagdgiai oktatasban 20 ora/fo)

- a kotott munkaidében: az intézményvezetd altal elrendelt feladatok alkotjak.

Kotott munkaidoben végezheto feladatok:

- tanitdsi orédk, foglalkozasok megtartasa,

- az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartasa,
- eseti helyettesitésre rendelkezésre allas, eseti helyettesitések megtartasa,
- tanulok feliigyelete,

- tantestiileti értekezleteken valo részvétel,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- apedagogusok tligyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

- az iskolai tinnepségeken, kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel,
- adminisztracios tevékenység

- aziskolai helyiségek rendbentartasa

- azutazo gydgypedagdgusok utazasa a fogado intézmények kozott.

A kotott idoben ellatott feladatokat az intézmény havi programja illetve a helyettesitési ligyeleti
készenlétet elrendeld tablazat tartalmazza.

A munkabeosztasok 0Osszedllitdsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa, és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogus az intézménybe tOrténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése elott 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie. A pedagdgusok napi
munkaidejliiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elott
tartasaval - maguk hatarozzak meg. A munkaltatdé a munkaiddre vonatkozd eldirasai az drarend,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon valod
kozzététele (elolvasast igazolod elektronikus levél) utjan torténnek. Sziikség esetén az
intézményvezetd eldirhatja (elrendeli) a pedagogus vagy egy adott pedagogus csoport napi
munkaidd beosztasat. A munkaidd beosztas kihirdetésére a fentiek iranyadoak.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket hozzaférhet6 helyen kell tartani. A
tavolmaradast és annak jogcimét legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi Ora
megkezdése elott 1 oraval jelezni kell az intézmény hivatalos e-mail cimén. (info@bp
12feketei.hu)
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A pedagbdgus intézményben valdé benntartozkodasar6l munkaidé-nyilvantartast vezet. A
nevelési-oktatdsi intézményben vezetett munkaidd-nyilvantartds tartalmazza az intézménybe
érkezés €s az onnan tavozas idOpontjat. (Munka torvénykonyve)

Az oktato-nevelo munkat segitd alkalmazottak munkarendjiiket, a tavollevok helyettesitési
rendjét, az idevonatkozo6 jogszabalyokat betartva, az intézményvezetOhelyettes allapitja meg,
¢s az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak
zokkenomentes ellatasat.

Az intézményi feladatok ellatasa érdekében a tankeriileti kozpont igazgatoja tobbletfeladatot
rendelhet el. A tobbletmunka a pedagogus €és pedagdgiai munkat segitd alkalmazott heti 40 6ra
feletti munkavégzésére vonatkozik. A tobbletfeladat elrendelésére az intézményvezetd, vagy a
tagintézményvezetd eldterjesztése alapjan a tankeriileti igazgatd irdsbeli utasitast ad. A
tobbletfeladat havi elszdmoléasban, az elvégzett feladat 6raszdmanak megfelelden torténik.

4.2. A belépés és benttartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben a portaszolgélatot, a takaritast és étkeztetést a tankeriileti kézponttal és/vagy
az dnkormanyzattal szerzddésben allo cégek végzik. Munkavégzésiiket, munkafegyelmiiket és
a népegészségiigyi szabalyok betartdsat az alkalmazottakat foglalkoztatd cég ellendrzi,
rendjéért 6 felelds. Az intézményvezetd javaslatait az alkalmazottak munkavégzéséért felelos
beosztasu cégvezetd koteles figyelembe venni.

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portas kelld tajékozodasa utan Iéphetnek be. A latogatod
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jOvetele céljat, és az épiiletben tartozkodas
véarhato idotartamat. A meghivott vendégek és az elozetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a
portas értesiti az tigyeletes vezet6t. Az ligyeletes vezeté gondoskodik arrdl, hogy az idegen az
intézmény épiiletében egyediil ne tartdzkodhasson.

4.3. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint egy¢b foglalkozasokat szervez.
Az egyéb foglalkozdsok a nevelési idonek az évfolyam szamara eldirt tanordkon kiviili
id6tartaméban szervezhetdk. Az intézmény a csoportok igényeinek megfeleléen biztositja
azokat.
A egyéb foglalkozasok tartasat

- atanulok kozossége,

- asziiloi szervezetek,

- aszakmai munkakozosségek is kezdeményezhetik az intézmény vezetojénél.
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A tanév egyéb foglalkozasait az intézmény tanév elején hirdeti meg, és a tanuldk
érdeklodésiiknek megfeleloen szeptember 15-ig valaszthatnak.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
Hidnyzas esetén a tanorarol vald hidnyzas szabalyait kell alkalmazni.

4.3.1. Szakkorok, szabadidos tevékenységek

Az iskola teriiletén kiviilre szervezett foglalkozasokat (tanulmanyi kirdndulas, megemlékezés,
turisztikai utak, tdborozéasok stb.) az intézmény éves munkatervében illetve az iskola havi
programjaban elére meg kell tervezni.
A kisérék minimalis szdma:
- Ovodaban és az altalanos iskoldban: 6 gyermekenként 2 tanar és 1 gyogypedagogiai
asszisztens vagy 1 tanar és 2 gyogypedagogiai asszisztens
- Szakiskoléban: 6 tanulénként 1 tanar (sziikség esetén 1 {6 gydgypedagdgiai asszisztens)

Az intézményen kiviil szervezett foglalkozasok, kirandulasok iddtartamat, tervezett utvonalat,
a tervezett kozlekedési eszkozoket, a résztvevo tanuldk és kisérok névsorat indulas elott az
iskola tigyeletes vezet6jének irasban le kell adni. A kirandulas bejelentett utvonalatol,
idotartamatol és a tervezett kozlekedési eszk6zoktol eltérni nem lehet.

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekldodésétol fiiggden, valamint
arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat
az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetoje felelos a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok
miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja. Az ajanlott szakkorok
a Pedagodgiai programban talalhatok.

Szabadidds programok és egyéb rendezvények szervezése esetén a kovetkezd szabalyozas
érvényes:

- Tanitasi 1d6n kivil, a sziilok beleegyezésével és kozremiikodésével barmikor
szervezhet6k muzeum-, szinhaz-, mozi- és kiallitaslatogatasok.

- Tanitasi id6 alatti rendezvénylatogatashoz intézményvezetdi engedély sziikséges.

- Az iskola tanulokdzosségei rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
lebonyolitasakor kérvényt kell benyujtani az intézmény vezetdjéhez arrdl, hogy az
iskola mely helyiségeit érinti a rendezvény, €s idOtartama a tanitasi id6t €rinti-€.

- Igény esetén az iskola tanfolyamokat is indithat vallalkozdsi formaban a tanulok
érdeklodésének, a pedagogusok vallalkozasanak fliggvényében. A sziild irdsos
formaban kérheti gyermeke részvételét a tanfolyamvezet6tol.
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4.3.2. Sportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tal, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasokat és
edzéseket tartasara van lehetoség.
Az intézmény lehetoséget nyudjt tanuldinak a kiilonbozo sportagi foglalkozasokon ¢és
versenyeken valo részvételre.
A sportcsoportok tevékenységét a sportkor vezetdje fogja Ossze. Elkésziti a sportkor éves
munkatervét, és tanév végén beszdmol tevékenységiikrol.
Az intézményben a kovetkezd sportcsoportok mitkddnek:

— Véandor Turista Sportcsoport

—  Delfin Uszdsportcsoport

— Szabadid6 Sportcsoport

Sportfoglalkozasok tartdsa Onkoltséges aron, vallalkozas formdjaban is biztosithato, azzal a
feltétellel, hogy nem veszélyezteti az iskolai sportfoglalkozasok megtartasat.

Az iskolai sportkor mitkodését szervezeti és mikodési szabalyzata és éves munkaterve
tartalmazza. A sportkor kovetkezo tanévre tervezett munkatervének fobb feladatait a megel6z6
tanév junius 30-ig késziti el a sportkor vezetdje.

4.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdnyainak tiszteletben tartasa, 4polasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintii iinnepélyek és nemzeti iinnepek:
— Tanévnyito tinnepély
— Oktober 23. nemzeti linnep
— Karécsonyi tinnepség
— Marcius 15. nemzeti innep
— Ballagas
— Tanévzaro tinnepély

Az intézmény osztalyszintii megemlékezései.:
— az Aradi vértanik emléknapja
— a Holocaust aldozatainak emléknapja
— a Kommunizmus aldozatainak emléknapja
— a Nemzeti Osszetartozas napja

Az intézmény hagyomdanyos szorakoztato rendezvényei:
— Mikulas
— adventi csaladi délutan
— Farsang
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— Gyermeknapi rendezvény
— péntek party

Hagyomanyos nyari tabor:
—  Szantddi nyéri tabor

4.5. Intézményi védo, 0vo eloirasok

4.5.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletérdl és az ellatas rendjérol a 20/2012. (VIL.31.)
EMMI rendelet 128.§-a rendelkezik.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben é€s ellatasban részestiiljon. Ezt az
onkormanyzat az iskola egészségiigyi ellatas kertetében biztositja.

Az iskola egészségligyi ellatas az iskolaorvos €s a védond egylittes szolgaltatasabol all.

Ez az iskola teriiletén, jogszabalyi feltételeknek megfeleléen berendezett orvosi szobaban
torténik. Az orvosi szoba torvényben eldirt berendezéséért és felszereléséért az dnkormanyzat
felelds.

A Kapcsolattartas az intézményvezetohelyettes feladata. O gondoskodik arrél, hogy az
osztalyfonokok idében értesitsék a sziiloket a vizsgalatokrdl, szlirésekrdl és a véddoltasok
beadésarol. Az osztalyfonokok kotelessége a sziikséges sziildi engedélyek beszerzése.

45.2. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében és
baleset esetén

A gyermek- ¢és tanulobalesetekkel kapcsolatos prevenciot végzé pedagogusok az
osztalyfénokok. Az intézmény valamennyi alkalmazottja kiteles a balesetvédelmi szabalyok
betartasara, és a tanulokkal valo betartatasara.

Tanulo sériilésével jard baleset esetén az intézmény ligyeletes vezetdje mérlegelés nélkiil
koteles értesiteni az Orszagos MentOszolgalatot.

Tanuldbaleset esetén az intézmény munkavédelmi képviseldje a torvényben eldirt modon
koteles eljarni.(jegyzokonyv készitése, tovabbitasa)

Az iskola teriiletén, jol lathatd és mindenki altal konnyen megkdozelithetd helyen elsdsegély
nyUjto helyet kell 1étesiteni. Intézményilinkben a foldszinten levd orvosi szoba szolgél erre a
célra. Az elsOsegélyt csak az erre jogosult, megfeleld végzettséggel rendelkezd alkalmazott
nyujthat. A tanuldk iskoldban tartdozkodasdnak idején elsdsegélynyujtast biztositani tudo
alkalmazott tartozkodik az iskola teriiletén.

Az intézmény vezetdje koteles ilyen személy feladatellatasat biztositani.
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4.5.3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek észlelésekor az intézmény Osszes
alkalmazottjanak kotelessége jelentést tenni az ligyeletes vezetonek. Az iligyeletes vezetd
feladata a veszélyeztetd allapot megsziintetése.

Az ligyeletes vezetonek beszamolasi kotelezettsége van az intézmény vezetdjének.

Ha a veszélyeztetd helyzet tartésan fenndll, az intézményvezetd —az adatvédelmi szabalyok
betartdsa mellett- inditvdnyozza a tanuld osztalyfonokénél intézkedés megtételét. Az
osztalyfénok a sziilok bevonasaval kisérletet tesz a veszélyeztetd allapot megsziintetésére.

Ha a veszélyeztetd helyzet pedagdgiai eszk6zokkel nem oldhatdé meg, segitséget kérhet az
oktatastligyi kozvetitd szolgalattol.

A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd bizza meg irasban.

A kozvetitd egyeztetd eljarast folytat le. Ennek soran:

dokumentaciot készit

egyeztetd Uléseket tart

betartja a titoktartasi és adatvédelmi kotelezettségét.

az egyeztetd eljarast irasbeli megélapodasssal kell zarja.

4.5.4. A rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili esemény esetén az intézkedés az intézményben tartdzkodo ligyeletes vezetd joga €s
kotelessége. Gyors intézkedést koveteld esemény esetén —a munka és balesetvédelmi
képviseldvel egyiitt- gondoskodik az iskola éptiletének kitiritésérél a Tlzvédelmi Szabalyzat
eldirasainak megfelelden telefonon értesiti az elharitasért felelds hatdsagot.

Bombariad6 esetén az intézkedési jogkor gyakorloja az intézmény felelds vezetdje. A teenddket
az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola miikodése kiilonleges jogrend idején

Az iskola intézményvezetdje felelds az iskolara haruld honvédelmi és valsaghelyzet kezelési
feladatok megszervezéseért és végrehajtasaért. Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején a
HIT mellett az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata az irdnyado. A kiilonleges jogrendi,
vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii helyzetek esetén az iskola intézményvezetdje,
a fenntarto egyidejli értesitése mellett elrendelheti a Kiilonleges Mitkddési Rendet. (KMR-t.)

A KMR bevezetése esetén:
- Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,
- meg kell szervezni az iskolai tigyeleti szolgalatot,
- szolgélati és egyéb utakat minimumra kell korlatozni,
- intézkedni kell a személyi allomany tartézkodasi helyének meghatarozasara, pontositani
kell az elérhetdségeket,
- pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
- az iskolaban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.
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Munkaidd utan és munkasziineti napokon:

Az iskolaban el kell helyezni az tigyeleti szolgélatot ellatokat, gépjarmli vezetdjét,
valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
gondoskodni kell azokrol a gyermekekrdl, akiknek sziil6it, gondviseldit nem lehet

elérni.

Az iskolai jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarté felé torténo jelentés esetén):

Esemény meghatarozasat,

helyét, idejét, varhato hatasat

Bekdovetkezett veszteségeket, karokat:

emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti és épitett

kornyezetben.

A jelentés idopontjaban megtett intézkedéseket.

A tervezett intézkedéseket.

Sziikség van-e és milyen jellegli kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?

KMR idején végrehajtando feladatok listdja

Feladatot . .
Feladat : Felelos Ideje
elrendeli
Elrendelést (a
1 Az alkalmazottak és a tanulok L, . o (
o o intézményvezeto, o, . tovabbiakban:
részére folyamatos ellatas , intézményvezetd helyettes o~
. L, fenntartd ,»D”’) koveto 6.
biztositasa T
oratol
. intézményvezetéhelyettes,
2 Rendszabalyok bevezetése intézményvezetd ,.y.. , y . D+7
munkako6zdsség vezetok
3 | Infokommunikécios
Osszekottetések ellendrzése, a o, . tagintézményvezetd .
. L intézményvezeto, . L, D+8-ig
kozszolgalati miisorok iskolatitkar
figyelemmel kisérése
Munkatervek, okmanyok ., Y e
4 o Y intézményvezetd nevelotestiilet D+10
pontositasa
tagintézményvezeto,
5 Dolgozok, tanulok mozgasanak, e B & 1 y
" o intézményvezetd osztalyfonokok, D+10
utazasainak korlatozasa ., .
intézményvezeté helyettes
6 | Informatikai, informacio és
dokumentumvédelmi intézkedések | intézményvezetd Iskolatitkar D+10
bevezetése
7 T , . Intézményvezetd-
A kijelolt kapcsolattartok adatainak | ., .
. intézményvezetd helyettes, D+10
pontositasa e, "
tagintezmenyvezeto
8 Lo i L oL, . Intézményvezetd-
A meghagyasi jegyzék pontositasa | intézményvezetod D+11
ghagyasi jegyzek p y helyettes
A meghagyasi névjegyzék
9 . g . gy’ J..g y’ o, " Intézményvezetd-
elkészitése €s megkiildése a intézményvezeto D+12
e o helyettes
szakminisztérium részére
. fenntarto, Intézményvezeto-
10 Attérés valtasos munkarendre L, . Y D+14
intézményvezetd helyettes
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11 | Az iskolai dolgozdk, tanulok
munka, tiiz és balesetvédelmi intézményvezeto munkavédelmi képvisel6 | D+24-ig
oktatasa

Riasztas értesités
Az értesités szabalyai:
- Aziskola intézményvezetje telefonon (email-ben), sziikség esetén személyesen értesiti
az alabbi feladatok esetében a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyeket:
- veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megeldzd védelmi helyzetben, terrorveszély
helyzetben, és rendkiviili allapot kihirdetése esetén,
- az orszagot ért kozvetlen tAmadas, vagy annak veszélye esetén,
- békeidészakban az értesitési feladatok gyakorlasa €s ellendrzése céljabol,
- terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:
- az intézményvezetd
- azintézményvezetd altal megbizodlevéllel ellatott személy
- a fenntarto
- az intézmény szakirdnyitasat végz4 minisztérium

Az elrendelés torténhet:
— személyesen
— telefonon
— email-ben

Az alkalmazotti dllomany feladata riasztas vétele esetén:

- amunkahelyére a lehetd legrovidebb 1d0 alatt érkezzen be, de legkésobb 6 oran beliil
- jelentkezzen a kdzvetlen vezetdjénél
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Az iskola riasztasi rendje

fenntartd intézményvezetd
|
| 1 1
intézményvezet6 iskolatitkar, porta, tagintézménvvezetd
helyettes gondnok J v

1 1

neveld oktatd szUlGi munkakoz6sség Itagintézmény vezet(

munkat segit6k munkakozosség vezet6k helyettes
|
1 1
tantestiilet tagjai osztalyfénokok munkakozﬂosseg
vezet6k

L szlil6k L tantestileti tagok

4.6. Egyéb rendelkezések

4.6.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan €s elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa €s a korrupcié megeldzése céljabol
az alabb felsorolt munkakordk betdltdi (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) a 2007. évi CLIL
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesznek a sajat €s a veliik egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat). (A hozzétartozé: a hazastars, az €lettars, valamint a k6zos haztartasban €16
szllo, gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.)
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a dolgozd, aki javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii elGirdnyzatok, Onkormdnyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

Ilyen munkakdr az intézményben: az intézményvezetd, az intézményvezetohelyettes,
tagintézményvezetd, tagintézményvezetd helyettes
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megelézden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon belill, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az els0 vagyonnyilatkozatot kdvetden dtévenként kotelesek eleget
tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni. Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy beosztasanak,
munka- vagy feladatkorének megvaltozasa, tovabba jogviszonyanak megsziinése ¢és
egyidejlileg 0j jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az Gij jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkdr is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg. Nem kell
vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4ll6 személy foglalkoztatasara iranyulod
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

4.6.2. Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység folytatdsa csak vezetdi engedéllyel
lehetséges, olyan teriileten és témaban, mely a tanuldk és sziileik valamint az alkalmazottak
jogait és érdekeit nem sértik.

4.6.3. Vallalkozasi tevékenység, maganorak, korrepetalas

Az intézmény teriiletén csak olyan vallalkozasi tevékenység folytathatd, amely az iskola
pedagbgiai programja célkitiizéseivel nem ellentétes. A vallalkozasi tevékenységet (pl.
maganoérak, tanfolyam, korrepetalas)csak inézményvezetdi engedéllyel lehet folytatni.

4.6.4. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére Kkiirt palyazat elbiralasanak
rendje

2007. szeptember 1-t61 kezddd6en hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszonyt csak palyazat
utjan lehet létesiteni. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazati feltételeknek
megfelel.

A kotelezo6 palyaztatas ala tartozo munkakorok a kovetkezok:
pedagogus
pedagogiai munkat segitd alkalmazott

A palyazati felhivas elemeit a Kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
modositasanak 20/A. §-a tartalmazza. A fenti paragrafus meghatarozza a nyilvanossagra
hozatal rendjét is. A palyazati felhivast az EMMI hivatalos lapjaban is k6zz¢ kell tenni. Az {ires
munkakorre kiirt palydzatot a megiiresedéstdl szamitott 30 napon beliil meg kell hirdetni.

A palyazat kiirasat —az intézményvezetd javaslatara- a munkaltatoi jogot gyakorlo tankeriileti
kdzpont végzi.
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Intézményiinkben a palyézat elbirdlasanak rendje a kovetkezo:

A palyazat benyujtasanak hatarideje az OKM hivatalos honlapjan valé megjelenéstdl szamitott
30 nap. A palyazati eljaras lényeges eleme, hogy a kozalkalmazotti munkakor betdltésére
benytjtott palyazatok nem nyilvanosak. Annak tartalmat a palydzon és a munkaltatdi jogot
gyakorlon kiviil mas nem ismerheti.

A palyazati eljaras soran biztositani kell a megfeleld tdjékoztatast a palyazatot benyujtani
szandékozok részére. A palyazat kotelezd eleme a palyazd szakmai onéletrajza, amelyhez
mellékelve csatolnia kell a palyazati feltételeknek megfelelé hivatalos dokumentumok
(végzettséget, szakképesitést tartalmaz6é dokumentumok, hatalyos erkolcsi bizonyitvany stb.)
hiteles masolatat. A palyazatok elbiralasanak hatarideje 30 nap.

Ez alatt az id6 alatt a munkaltato lehetdséget biztosit a kiirt palyazati feltételeknek megteleld
palyazo szamara személyes interjuira is.

A palyézat elbiralasat kovetd 30 napon beliil a munkaltatd értesiti az allashely betdltésére
kivélasztott palydzot és az elutasitott palyazokat is dontésérol.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor kotelezd probaidd kiaddsanak szabalyai

A probaidd kikotésének célja az, hogy a felek kdlcsondsen megismerjék egymast.

2007. szeptember 1-jétdl kozalkalmazotti munkaviszony létesitésekor kotelez6 a probaidd
kikotése.

Intézménylinkben a probaidé idotartama négy hoénap. A probaidd iddtartama alatt a
kozalkalmazotti jogviszony barmelyik fél részérél azonnali hatallyal, indoklas nélkiil
megsziintethetd. A probaidé nem hosszabbithatdé meg.

Nem lehet probaiddt kikotni, ha a kdzalkalmazotti jogviszony athelyezéssel jon létre, illetve ha
a jogviszonyt meghatarozott munkavégzésre hoztak 1étre hatarozott idejli kinevezéssel.

A Kjt-ben meghatarozott rendkiviili esetekben, a feladatellatas fontossagara valo tekintettel, az
allashely palyézat nélkiil is betdltheto.

4.7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

4.7.1. A tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos eljarasi szabalyok

A tanul6i hidnyzasok igazolasaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.
A jelen szabdlyzatban az egységes eljarasrend érdekében ennek kiegészitése talalhato.
A tanuld koteles a tanitasi ordkrol és az intézmény pedagodgiai programjaban szerepld
rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a 20/2012. EMMI rendelet 51.§ -ban meghatatozott
eldirasok szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

— orvosi igazolas esetén

— egy félévben egy esetben maximum harom napot sziil6i igazoléassal

— aszilo elozetes kérelmére, az intézményvezeto altal engedélyezett tavolmaradas esetén.
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Az elére be nem jelentett tdvolmaradas esetén az osztalyfonok a hianyzas elsé napjan koteles
felvenni a kapcsolatot a sziildvel/gondviselovel.
Rendkiviili esetben pl. a sziild elérhetetlensége, igazolatlan tavollét gyantija az osztalyfénok a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segitségét kérheti.
Az igazolatlan hianyzasok jelentésével kapcsolatos eljarasrendet a
36/2012. (X1.14.) EMMI rendelet szabalyozza.
Intézményiinkbe tankdteles, a tankotelezettséget meghaladdo kort és gyermekvédelmi
szakellatasban részesiild tanulok jarnak.
Tankdteles tanulok esetén:
— 10 ora igazolatlan hidnyzads esetén értesitendd: gyermekjoléti szolgalat, illetékes
gyamhatosag
— (az iskola a gyermekjoléti szolgélattal egyiittmikodve intézkedési tervet készit)
— 30 ora esetén ismét a gyermekjoléti szolgalat értesitendd
— 50 ora esetén az illetékes gyamhatosag értesitendd
— Nem tankdteles tanul6 esetén:
— 10 6ra igazolatlan mulasztas esetén sziild értesitése
— Tjabb igazolatlan 6ra: tanuldi jogviszony megsziintetése
— Gyermekvédelmi szakellatasban részesiilo tanul6 esetén az eljaras soran a gyermekjoléti
szolgalat helyett a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot kell értesiteni.

Az intézményben az osztalyfonokok kotelessége a mulasztasok szamanak figyelemmel
kisérése.

Az utaz6 gyogypedagogus altal tartott habilitdcios/rehabilitacios foglalkozasrol vald hianyzas
esetén az utazo gyogypedagogus koteles a tanuld osztalyfonokét értesiteni errdl, hogy egyrészt
tisztdzzak a hidnyzas okat, masrészt, ha sziikséges a befogad6 intézmény SZMSZ-ében a
hianyzasra vonatkozo6 rendelkezések szerint eljarjon.

4.7.2. Az évkozi, osztalyozovizsgakkal kapcsolatos eljarasrend

A félévi és évvégi osztalyozatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozovizsgat kell tenni:

— amennyiben az illetékes szakértdi ¢és rehabilitaciés bizottsag javaslatara,
intézményvezetdi engedéllyel magéntanulo, illetve az Oktatasi Hivatal hatarozatot
hozott egyéni tanrend megallapitasara.

— ha a hidnyzasainak szdma meghaladja a 250 tanitisi orat, és a nevelGtestiilet azt
engedélyezi,

— ha a tanévre megallapitott tantervi kovetelményeket a tanév vége elott teljesitette,
osztalyfonoki javaslatra, sziiloi egyetértéssel, igazgatoi engedéllyel.

A neveldtestiilet hataskore, hogy a tanév elsd felében hatarozatot hozzon az osztalyozdovizsgara
kotelezett tanulokrol és a félévi és évvégi osztalyozovizsga iddpontjardl.

A tartés tdvolmaraddsa miatt osztidlyozdvizsgara kotelezett tanulorol a félévi/évvégi
osztalyozoértekezleten kell hatarozatot hozni.

Az évfolyam teljesitéséhez sziikséges minimalis kovetelményeket az intézmény hdzirendje
tartalmazza.
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Az osztalyfonok a vizsgat megeldzden 30 nappal levélben értesiti a tanulot/sziilét a vizsga
idépontjardl, segitséget nyujt a felkészitéshez.

4.7.3. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatatasra
keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.30) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a kovetkezOkben hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegst kovetd 30 napon beliil
torténik meg. Kivétel, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben az
informaci6 megszerzését kovetd 30 nap a hatarido.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet. Az intézményvezetd személyesen és hivatalos
levélen is tajékoztatja a tanuldt/sziilot az elkovetetett kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi
eljaras menetérdl az egyeztetd eljaras lehetéségérol.

Ha a tanuld/sziilo kéri, a fegyelmi eljarast egyeztetd eljarast az intézményvezetd elinditja. Az
egyeztetd eljarasra vonatkozo szabalyok a 13.2. pontban talalhatok.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a neveldtestiilet haromtagu bizottsagot jeldl ki
az eljaras lefolytatasara. A fegyelmi bizottsag tagjait az intézmény pedagogusai koziil kell
kivélasztani. A neveldtestiilet javaslatot tehet a fegyelmi bizottsag elndkének személyére, a
bizottsag sajat elnokét maga vélasztja meg.

A fegyelmi eljarasban a tanul6 sziiléje/gondviseldje mindvégig részt vehet.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor a tanuldt/sziilét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés pontos megjelolésével. Fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas pontos
idépontjat, helyét. Az értesitést a sziilonek 8 nappal a targyalas idépontja elott meg kell kapnia.
A fegyelmi targyalast —az eljarast kovetden- 30 napon beliil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot/sziilot figyelmeztetni kell a jogaira, majd
ismertetni kell a kotelességszegés tényét, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben szd szerint rogziteni kell az
elhangzottakat.

Ha a rendelkezésre 4116 bizonyitékok nem elegenddk a a hatarozathozatalhoz a nevelGtestiilet
bizonyitasi eljarast rendelhet el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ismertetni kell. A rendelkezd rész
ismertetésén kiviil a rovid indoklast is kozolni kell. Rendkiviili helyzet esetén a fegyelmi jogkor
gyakorlgja a szobeli ismertetést 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetden 7 napon beliil irasba kell foglalni, és meg kell
kiildeni az érintetteknek. Ez a megrovas és szigori megrovas esetén nem sziikséges, elég, ha a
targyaldson a tanuld/sziilé tudomasul vette.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerve megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a biintetést, €s annak iddtartamat, esetleg
felfiiggesztését. Az indoklas tartalmazza a kotelezettségszegés rovid leirdsat,a tényallas
megallapitasanak alapjat képezd bizonyitékok bemutatdsat, a dontés indokat.

A zar6 rész tartalmazza a hatarozathozatal helyét €és idejét, a hatdrozatot hozd aldirdsat és
hivatali beosztasat.

A tanulé/sziil6 a hatarozat kézhezvételétol szamitott 15 napon fellebbezést nyujthat be.

46



Az elséfoku hatdrozat meghozodja a kérelmet 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A kérelemhez a fegyelmi eljaras minden iratat csatolni kell.

A fegyelmi ligy intézésében és a hatdrozathozatalban nem vehetnek részt a tanuld kozeli
hozzatartozoja, sem az ligyben érintett/érdekelt felek sem.

4.7.4. A tanulok fegyelmi eljarasat megelozo egyezteto eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.(20/2012. EMMI rendelet 53.§ (1))

Ennek megfelelden a fegyelmi feleldsségrevonast megeldzheti a kotelességszegéshez vezetd
folyamatot elemzd, a kotelezettségszegéssel vadolt és a sérelmet szenvedd kozti megallapodast
segitd fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (tovabbiakban: egyeztetd eljaras).
A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiljének figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére. A tanuld/sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi
napon beliil irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalast nem kérik, vagy ha a bejelentés
iskolaba érkezésétdl szamitott 15 napon beliil nem vezetett eredményre az egyeztetés.
Az egyeztetd eljarasban részt vevok:

— az egyeztetést vezetd pedagodgus

— akotelességszegéssel vadolt tanulod

— asérelmet szenvedett tanulo

— atanulok sziilei/gondviseldje

A fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet.
Feladatai:

— helyszin/tanterem biztositasa

— egyeztetd személy kijelolése

— ¢értesitd levelek kikiildése

Az egyeztetést végzd személy az iskola pedagogusa, aki az tigyben érdekelt tanulokat jol ismeri,
¢s Ok elfogadjdk Ot erre a feladatra.

Az egyeztetd személy feladatai:
— akotelességszegés bemutatasa, leirasa
— akotelességszegéssel vadolt meghallgatasa
— aseérelmet szenvedd meghallgatasa
— akotelességszegéshez vezetd folyamat felderitése

A meghallgatasok soran a tanulok sziilei csak akkor avatkozhatnak be, ha gyermekiik személyét

méltanytalan banasmaod éri, vagy elfogultsagot észlelnek.
Az egyeztetd eljaras 15 napja alatt tobb alkalommal is Osszeiilhetnek az érdekeltek.
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Az egyezteto eljaras eredménye: megegyeznek a felek a sérelem orvoslasarol a fegyelmi eljaras
lefolytatasat harom honapra fel lehet fiiggeszteni, ha a sérelmet szenvedett tanud sziiléje nem
kéri a fegyelmi targyalas lefolytatasat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

4.8. Az intézményre vonatkozo szabalyok

Az intézmény fobejarata mellett a nemzeti zaszIot el kell helyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

— a kozosségi tulajdont védenti,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

—a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a portas nyitvatartasi
idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi 1d0 alatt is az {iresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A zarak
hasznélhat6sagarol valé gondoskodds a karbantart6 feladata. A bezart termek kulcsat az épiilet
tanari szobajaban kell leadni.

A szaktantermeket a tanitasi Orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanul6 nyitja és zarja.
A tantermek zarasat tanitdsi id6 utdan az épiilet zarasaért felelés alkalmazott, az épiilet
nyitvatartasi ideje utan a portas ellenorzi, az elektromos berendezések aramtalanitasaval egyiitt.

Dohanyozni felnétteknek az intézmény teriiletén, €s a bejarat 5 méteres kornyezetében tilos. A
szabaly megszegése fegyelmi eljarast von maga utan. (2011. évi XLI.torvény alapjan)

A tanulok szamara —egészségiik érdekében- az iskoldban és annak kozvetlen kornyezetében a
dohédnyzas tilos. A 18 éven feliili tanuldk intézményvezetdi engedéllyel elhagyhatjdk az
épiiletet.

A szabaly megszegése fegyelmi biintetést von maga utan.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. Az SZMSZ. hatalybalépése

Az SZMSZ 2022. szeptember 1. napjan, a nevelGtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2020. majus 22-¢én készitett a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.
2022. augusztus 24-vel a neveldbtestiilet elfogadja, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
kiegésziil az intézmény Adatkezelési Szabalyzataval (4.sz.melléklet).

5.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az iskola intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
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1 Intézményvezetohelyettes

Székhely intézménye: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126
Budapest, Orbanhegyi t 7.)

Munkaltatdja: a K6zép-Budai Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese: A székhely intézmény intézményvezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezd oraszdma: 8§ ora

Szabadsagat a Kjt. szabalyozasanak és az éves szabadsagolasi tervnek megfeleléen az igazgatd
adja Ki.

Az intézményvezetd kozvetlen helyettese: az SZMSZ-ben foglaltak szerint akadalyoztatas,
betegség vagy szabadsag esetén altalanos helyettese.

Felelds, magasabb vezetdi beosztasu dolgozo.

Az intézményvezetdhelyettes napi munkdja végzése soran folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetét tapasztalatairdl, a felmeriild problémdkrol és javaslatot tesz azok
megoldasara.

Részt vesz az intézmény tervezd, szervezO, ellen6rzd és értékeld munkajaban, dontések
elokészitésében, kapcsolattartasi feladatokban.

Az intézményvezetohelyettes feladatai:
e az iskola oktatdo-nevelé munkajanak irdnyitasa, ellendrzése

e A KRETA rendszer Admin feliiletét szerkeszti
o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
e A KRETA rendszerben elektronikusan ellendrzi az alabbi dokumentumokat:

- A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa.

- Az érdemjegyek beirasanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

- A tanul6i hidnyzasok ellenérzése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzadsok mértékét, modjat, figyeli az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus tlizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szililoket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

e FEllendrzi a munkaid6 nyilvantartds naprakész vezetését.
e az iskolai nevel6-oktatd munkat meghatarozé tantargyfelosztas és drarend Osszeallitasa

(L. és I1. feleév)

e agyogypedagogiai asszisztensek munkajanak beosztasa, ellendrzése

e agyogypedagdgiai asszisztens munkaidé-nyilvantartasok vezetésének ellendrzése
o aziskolai helyettesitések elrendelése és dokumentalasa

e aszabadsagok nyilvantartasa

e tankonyv rendelés koordinaldsa



tovabbtanulassal kapcsolatos intézményi feladatok koordinalasa

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése

az iskola szabalyzatainak, terveinek folyamatos karbantartasa, aktualizalasa (SZMSZ,
hazirend, helyi PP...)

esetenként a nevelOtestiileti értekezlet szabalyszerti lebonyolitasa, az értekezleteken
meghozott hatarozatok gytiijtése, rendszerezése

havi programok, feladat-cllatasi tervek elkészitése

a tanulok szakértdi dokumentacidinak folyamatos nyomon kovetése

a sziilokkel, az intézményben vallalkozasi tevékenységet folytatokkal vald elektronikus
levelezés bonyolitasa

Az intézmeényvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskérokbol atadja
az alabbiakat:

az iskolai orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

az iskolai helyettesitések elrendelésének €s dokumentéalasanak jogat

az iskolai élet szervezésével, a pedagoégusok, gyogypedagogiai asszisztensek, mas
alkalmazottak munkabeosztasanak elkészitési jogat

Intézményvezetohelyettes ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

Az intézményvezetd tavollétében, illetve annak feladat atruhazasa alapjan minden olyan
terililetre, amely az intézményvezetd ellendrzési kotelezettségi korébe tartozik,

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek nevel6-oktatdé munkainak
lebonyolitasara,

Szakmai- pedagodgiai tevékenységgel sszefiiggd feladatokra,

Oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatokra,
Intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelése, adminisztraciok
pontos vezetésére,

A neveld oktatdi munkéval kapcsolatos hataridok megtartasara,

Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire,

Tartargyak tanoraira,

Tanulok munkafiizeteire, szobeli feleletek és irasbeli feladatok szamara, tartalmara,
szinvonalara,

Pedagogusi ligyeletek, talorak, helyettesitések feladatainak ellatasara, pontossagara,
Tandoran kiviili tevékenységekre (napkozi, tanuloszoba, szakkorok, konyvtar,
tanfolyamok mukodésére),

Gyermek ¢s ifjisdgvédelmi munkara,

Munkafegyelemre, intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

A fenti igyekkel kapcsolatban az intézményvezetShelyettesnek egyeztetési kitelezettsége van
az intézményvezetovel.
Budapest, 20......

intézményvezetd alkalmazott



2

Iskolatitkar-rendszergazda

Székhely intézménye: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126
Budapest, Orbanhegyi t 7.)

Munkaltatdja: a K6zép-Budai Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese: A székhely intézmény intézményvezetdje

Egyiittmtikddik az intézményvezetd-helyettessel.

Munkaideje: heti 40 6ra

Szabadsagat a Kjt. szabdlyozdsdnak ¢és az éves szabadsagolasi tervnek megfelelden az
intézményvezetd adja Ki.

Feladatai:

Az intézmény ligyviteli munkajanak lebonyolitasa, szervezése, az igazgatd folyamatos
tajékoztatasa.

Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal és sziilokkel, intézi a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 igazolasok kiadasat.

Felelds a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) elektronikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan egyezteti a tanulok adatait a
szlilokkel és osztalyfonokokkel, a pedagdgusokkal és pedagogiai munkat segitokkel.
Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos
teendOket, adatszolgaltatdsokat, a statisztikai adatszolgéltatdsokat, a kozépfoku
beiskolazassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos
igyintézést, az elektronikus iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

Intézi az intézmény elektronikus és papiralapu levelezését, jogosult az igazgato és az
intézmény nevére érkezett kiilldemények felbontasara.

Gondoskodik az érkezd és tdvozo tanulok iratanyaganak postai tton vald atkérésérdl és
megkiildésérdl.

Gépeli, szerkeszti, 0Osszeallitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, szallitasi
szerzOdéseket készit eld.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kitelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok védelmével.

Elkeésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

Nyomtatvanyt, irodaszert, tisztitoszert, egyéb anyagokat rendel.

A telefon- és email tizeneteket - szoban vagy irasban — atadja.

Részt vesz az iskolai selejtezésekben, leltarozasban.

Orzi a tanulok személyi anyagat, intézi esedékes szakértéi vizsgalatukat, biztositja az
ezzel kapcsolatos iratanyagok biztonsagos taroldsat, nyomon koveti a
kontrollvizsgalatok esedékességét, Osszeallitja minden év junius 30-ig a kovetkezd
tanévben kontrollkoteles tanulok névsorat tanuldsi képességet vizsgaldo szakértdi
bizottsagonként, gondoskodik postazasukrol.



Orzi és aktualizalja az intézményi alkalmazottak személyi iratanyagat, el6késziti az wj
dolgozok felvételet.

Nyilvéantartast vezet a szigoru szdmadasu tanligyi nyomtatvanyokrol. (torzslapok,
bizonyitvanyok, stb.)

Rendszergazdaként figyeli az irodai és tanuldgépek allapotat. Lehetdségekhez mérten
tintapatront cserél, és kisebb karbantartasi feladatokat lat el. Jelzi, amennyiben
szakszervizelés sziikséges. Kapcsolatot tart fent a szolgaltatokkal.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételre.

A dolgozd6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségenek teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Budapest, 20......

intézményvezeto alkalmazott



3 Gyégypedagogiai asszisztens

Székhely intézménye: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126
Budapest, Orbanhegyi t 7.)

Munkaltatdja: a K6zép-Budai Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese: A székhely intézmény intézményvezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: az intézményvezetohelyettes.

Beosztasat az intézményvezetdhelyettes késziti el és ellendrzi.

A Kjt. eldirdsa szerint 20 illetve 21 nap alapszabadsag, illetve 25 nap pdtszabadsag illeti meg.

A gyogypedagogiai asszisztens a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
neveld, oktatd munkat segitd alkalmazottja, mint ilyen, koteles betartani a pedagogus etika
kovetelményeit a munkafegyelem és a kdzosségi egyiittélés normait.

Munkajat a hatalyos térvényi és helyi szabalyozasoknak megfelelden végzi.

Az intézmény éves munkatervében vallalt feladatait elvégzi.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel az intézménybe megérkezni.

A gyodgypedagdgiai asszisztens a tanitasi oran, illetve a tanitasi 6ran kiviil a gyogypedagdgussal
egylttmiikodve vesz részt az oktato- neveld munkaban ;asszisztensi feladatokat 1t el.

Feladatai:

e A tanitdsi oran a gyogypedagdgussal Osszhangban részt vesz a differencialt
foglalkozasok megvaldsitasaban

e A tanar altal kijelolt feladatokat szakszerlien végezteti az osztaly egy részével, vagy egy
— egy tanuldval

e Sziikség szerint a tandrai feladatok elvégzését segiti

o Feliigyeli az osztaly tobbségét, mig a tanar egyénileg foglalkozik egy gyerekkel, vagy
gyerekcsoporttal

e Az eldre tervezettek szerint részt vesz a tanitdsi ordk anyagahoz sziikséges szemléltetd
eszk0zok készitésében

e A tanitasi 6rdkon egyéni segitséget nyujt a raszoruld gyerekek/gyereknek a tanarral
tortént megallapodas értelmében

e FElkiséri az osztalyt a tanulmanyi sétakra, orvosi vizsgalatokra, turakra.

o A készségek kialakuldsa érdekében gyakoroltatja a gyerekkel sziikséges eldirt
feladatokat.

A tanitasi 6ran kiviil:

o FEllatja a gyerekek ebédeltetését, beosztas szerint végzi napi ligyeleti feladatait

e A szitudcidkhoz kapcsolodo viselkedési formak megtanitasaval és gyakoroltatasaval
segiti a gyerekek szocializacigjat

e Onalldan tigyeletet lat el

e Részt vesz az intézmény egészségnevelési programjanak megvalosuldsaban



e Sziikség szerint részt segit a pszichés és egészségiigyi gondozoOmunkaban, amely az
iskola kereteit nem 1épi tal

e Elvégzi mindazokat a nevelési, gondozasi és egyéb feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja és igazgatod helyettese 6t megbizza

e Az iskola altal szervezett rendezvényeken segiti a problémamentes lebonyolitast

Kiegészités munkakori leirdshoz - gyogypedagogiai asszisztens

Munkabeosztaly ........................ tanévben:
Munkakezdése: .................. orakor
A munkabefejezése : ................. orakor

Budapest, 20......

intézményvezetd alkalmazott



4 Dajka

Munkaltatdja: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatoja

A munkaltaté képviseldje: a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény intézményvezetdje

A munkavégzés helye: 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.

Kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkijat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben az intézményvezetd helyettes iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat
a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba viszi, és elmosogatja.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikddik, az
6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd

alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot61i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai Tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond Uitmutatésai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.



A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok
bezarasat.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.
A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosoOszer mennyiségét az Ovoda
vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitasahoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrdl pedagogiai informécidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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5 Gyégypedagdgiai tanar

A gyogypedagogiai tanar a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
pedagogus alkalmazottja, nevelOtestiiletének tagja, s mint ilyen, koteles betartani a pedagogus
etika kovetelményeit, a munkafegyelem ¢és a kdzosségi egyiittélés normait.

Székhely intézmény: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126
Budapest, Orbanhegyi ut 7.)

Munkaltatdja: a Kozép-Budai Tankeriilet igazgatdja

Munkahelyi vezetdje: az intézmény intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: az intézményvezetohelyettes

Munkaideje heti 40 ora. Neveléssel, oktatassal lekotott, kotott munkaideje: 32 ora
Evi szabadsaga a Kjt. elirasa szerint.

Illetékes minden olyan iigyben, mely a gyogypedagdgus munkavégzését befolyasolja, segiti. A
kiilonboz6 munkaltatoi intézkedések koordinatora.

Illetékes a munkabeosztassal kapcsolatos valamennyi tigyben.

Szakmai ellendrzését végezheti: az intézményvezetd, az intézményvezetbhelyettes, a tanévre
sz016 intézményi éves munkatervben meghatarozott személy.

Munkajat a hatalyos térvényi és helyi szabalyozasoknak megfelelden végzi.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a Pedagogiai Program megvaldsitasaban.

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidejét (heti 20 6ra) az intézményvezet6helyettes altal
elkészitett, az intézményvezetd altal jovahagyott, a neveldtestiilet altal elfogadott
tantargyfelosztas €s az 6rarend tartalmazza.

Ko6tott munkaidejét az intézményvezeto rendeli el az alabbiak szerint:
o ¢rtekezletek
e szakmai napok, programok
e a kovetkez0 iskolai rendezvények: tanévnyitd, sziildi értekezlet, csaladi nap, Mikulas
iinnepség, adventi és karacsonyi rendezvények, farsang, nemzeti linnepek tiszteletére
rendezett linnepségek, tanitds nélkiili munkanapok pedagogiai célii rendezvényei,
tanévzarod
e cseti helyettesitések
e ligyeletek.
A feladatok aranyosan, a gyogypedagdgus terhelhetdségét figyelembe véve rendelhetdek el.
Az ardnyos elosztast a neveldtestiileten beliil is figyelembe kell venni.
A kotott munkaidOben elrendelt feladatokat intézményen beliil kell eltolteni, melyek 6raszama
nem haladhatja meg a heti 12 6rat. Az igazgatd a heti 12 ora terhére intézményen kiviili
munkavégzést is elrendelhet.
Az intézményvezetd bizonyos, az éves munkatervben szerepld feladatokra megbizast adhat,
melyett hatarozott idore sz616 keresetkiegészitéssel dijazhat.
Koteles munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel az intézménybe megérkezni.
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Ugyeleti beosztasat az intézményvezetd helyettes altal elkészitett {igyeleti rend tartalmazza.
Oktato-nevelé munkajat a szeptember 15-ig leadott tanmenet szerint végzi.
Tevékenységét munkakozosségével egyezteti.

Munkateriiletei:
e Tantargyi o6rdk, egyéni ¢és kiscsoportos fejleszté foglalkozasok, habilitacios-
rehabilitacios orak, egyéb foglalkozasok szakképzettségének megfeleld, magas
szinvonalu ellatésa.

Adminisztrativ munka:
e Felelds az e-Kréta elektronikus naplé naprakész vezetéséért.
e Felelds a munkaid6 nyilvantartidsa naprakész vezetéséért.

Egyeb kotelességek:
e Részt vesz a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
értekezletein.

e Részt vesz a munkakodzosségi értekezleteken.

e Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az dnképzésre.

e Munkdjat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

e Munkdja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

e Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

e A munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

o Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola
¢s EGYMI korozdjébe irt informaciokat, melyek elolvasasat alairasaval igazolja.

Budapest, 20......

intézményvezetd alkalmazott
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6 Kiegészit6 munkakori leiras — gyogypedagogiai tanar- osztalyfonok

6.1 Munkateriiletei:

Al AZ oo tanévben az .........ccoeeeveeeveennennn. osztaly osztalyfonoke.
Osztalyfonokként felelds az osztalyaban tanulo 0sszes gyermek egyéni fejlesztéséért (szakértodi
vélemény alapjan), a specidlis ellatdsok megszervezéséért (autizmus specifikus, mozgas
fejlesztések), a gyermekvédelmi intézkedések, igazgatdi hatarozatok végrehajtasaért, az egyéni
tanrendek megvalosulasanak ellendrzéséért.

6.2 Osztalyfénoki felelgsségek:

Munkdjat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

6.3 Adminisztraciés jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A KRETA rendszerben elektronikusan vezeti az alabbi dokumentumokat:

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

A sziil6 kérésére ellendrzokonyvbe, nyomtatott formaban is tesz bejegyzéseket.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb titon
torténd tudomasulvételét.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

FelelOs az osztalyaba jar6 tanulok kozokiratainak bejegyzéseiért.(bizonyitvany, torzslap)

6.4 Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztdlyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikéaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti
osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

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

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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6.5 Szervezd, 6sszehangolé jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mukodoé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitd
pedagbdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zOsségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatja oraikat.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad €s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢letpalyakompetenciakat.

A sziil61 értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztilyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok atlagatol a
tanulo karara.

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

Hivatalos megkeresés esetén pedagogiai véleményt készit az osztalydban tanulo gyerekekrol.
Osztalyfonokként felelds az osztalynapldjaba, az osztalyaba jard gyermekek egyéni fejlesztési
terveiért, az egyéni fejlesztési lapjaikba keriilt bejegyzésekért, jogosult a szaktanarok altal beirt
bejegyzések ellendrzésére €s javitasara. A haladasi napldjat hetente ellendrzi és zarja.
Elkésziti az intézmény pedagodgiai programjanak részét képezd helyi tanterv alapjan az
1smétlési terveket, a tanmeneteket.
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Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban levé gyermekek egyéni €s kiscsoportos fejlesztéséhez,
haromhavi intervallumokban, fejlesztési tervet készit. A megtartott foglalkozasokat "Egyéni
fejlesztési lapokon” dokumentdlja, melyet az ellenérzéssel megbizott személy (az éves
intézményi munkatervében meghatarozottan) havonta ellendriz.

Oktato-neveld6 munkaja soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét egészséges €s harmonikus fejlodésiik érdekében.

6.6 Egyéb kotelességek:

Részt vesz a Fekete Istvan Ovoda Altalanos Iskola , Szakiskola és EGYMI értekezletein.
Részt vesz a munkakdzosségi értekezleteken.

Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az dnképzésre.

Munkaéjat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

Munkéja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.
Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait.

A munkaviéllalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével dsszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

Felelosséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért

Budapest, 20......

intézményvezetd osztalyfonok
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7 Tagintézményvezet6 helyettes

Székhely intézménye: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.

Munkaltatéja: a Kozép-Budai Tankertilet igazgatdja

Kozvetlen felettese: Az EGYMI Utazé Gyogypedagogiai Halozat Tagintézmény vezetdje
Kozvetlen felettesével egyeztetési kotelezettsége van minden olyan iigyben, amely a
tagintézményében feladatot ellatd gyodgypedagdgusok munkakoriilményeit érinti.

Felel6s, magasabb vezetdi beosztasi dolgozo.
A tagintézményével kapcsolatos ligyekben részt vesz az intézmény tervezo, szervezo, ellen6rzo
¢s értékeld munkajaban, dontések elokészitésében, kapcsolattartasi feladatokban.

Feladatai:
% engedélyezi a tagintézményhez tartozd kollégak szabadsagat a tagintézmény vezetd
tavolléte esetén

% segitséget nyujt a tagintézmény vezetdjének a tagintézményében foglalkoztatottak
munkakori leirasanak elkészitésében

» EGYMI Utazé6 Gyodgypedagogiai Halozat Tagintézmény vezetdje utasitdsainak

megfelelden gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési jogot a tagintézményhez tartozo

kozalkalmazottak felett,

részt vesz a tagintézményi tantargyfelosztas elkészitésében

X/
X4

L)

R/
A X4

részt vesz az utazo gyogypedagdgiai szolgaltatasra beérkezd igények nyilvantartasanak

vezetésében,

¢ részt vesz az utazd gyogypedagodgusok munkéjanak szervezésében, habilitacids tanorai
foglalkozasok rendjének tervezésében, igény szerint szupervizori, mediatori és
konzultacios feladatokat lat el

¢ kapcsolatot tart az integrald fogadd intézmények vezetdivel €s a kiilsd szakmai

partnerekkel

részt vesz az integrald intézmények szamara a szakmai tovabbképzések szervezésében

X/
X4

L)

e

*

részt vesz a pedagogusok helyettesitésébdl adodo talordk nyilvantartasaval és

elszamolasaval 6sszefliggd feladatokban,

% részt vesz az tagintézményhez tartozo kollégak betegsége miatti hosszantartd hianyzas
esetén a helyettesités megszervezésében,

¢ részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, az adminisztracioval kapcsolatos feladatok
megszervezeésében, ellendrzésében

¢ részt vesz a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban.

A székhely intézmény intézményvezetdje a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskorokbdl atadja az alabbiakat:

- az utaz6 gyogypedagdgusok orarendjének, munkabeosztasdnak elkészitését, ellendrzését, a
kotott munkaidejiik meghatarozasat

- az utaz6 gyogypedagodgusok munkakdri leirdsanak elkészitését
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- az egyiittnevelésben részt vevo intézményvezetokkel, érintett pedagdgusokkal valo
kapcsolattartast

- az utaz6 gyogypedagogusok helyettesitésének megszervezését

- az utaz6 gyogypedagogusok szakmai munkajanak ellendrzését, értékelését

- vezeti az ellatando gyerekekrdl és az ellatasi igényekrol késziilt nyilvantartasi listakat
- tagintézményével kapcsolatosan szakmai dontéseket hoz

- tovabbképzéseket, konzultaciokat szervez az egyiittnevelt gyermekek érdekében

Ellendrzési jogkore kiterjed az alabbiakra:

= a tagintézmény szervezeti egységébe tartozd  gydgypedagdgusok
munkavégzésére, szakmai munkéjara vonatkozoéan

= a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagoégusok adminisztracios
tevékenységére vonatkozoan

= a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagogusok esetében a szakmai munka
modszereire, eredményességének vizsgélatira vonatkozoan. Ennek soran
felhasznalhat minden olyan dokumentacidt, amely az adott gyermek
fejlesztésével kapcsolatos.

= aszervezeti egységébe tartozd gydgypedagdgusok esetében az intézmény leltari
tulajdonban levo targyainak rendeltetésszer(i hasznalatara vonatkozdan.

A tagintézmény-vezetd helyettes aldirasi jogkore a tagintézmény vezetd tavolléte esetén az
intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajathataskdrben tett
intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki. Ezekrdl a tevékenységekrol
a sz€khely intézmény vezetdjét minden esetben tijékoztatja.

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezdoraszama: 6 ora

Kotott munkaideje nincs meghatarozva. Beosztasat a EGYMI Utazo Gyogypedagogiai Halozat
Tagintézményvezetdjével egyezteti.

Szabadsagat a Kjt. szabalyozasanak és az éves szabadsagolasi tervnek megfeleléen az EGYMI
Utaz6 Gyogypedagogiai Halozat Tagintézmény vezetdje adja Ki.
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8 Utazo gyogypedagdgiai tanar, konduktor

Székhely intézmény: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126
Budapest, Orbanhegyi ut 7.)

Munkaltatéja: A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Meghatarozott iigyekben a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A székhelyintézmény
intézményvezetoje

Kozvetlen felettese: a tagintézmény vezetdje a kovetkezo tigyekben:
- az ellatando6 gyermekek, feladatok meghatarozasaban
- aneveléssel, oktatassal lekotott feladatainak és a munkaido kotott feladatainak
beosztasaban
- az orarend-terembeosztas elkészitésében
- eseti helyettesitések elrendelésében.
- szakmai munka ellendrzésében.

Az utaz6 gyogypedagdgus heti munkarendjét, a tagintézményvezetd utasitasai és jovahagyasa
mellett,sajat maga késziti el.

Munkaideje heti 40 ora.

Neveléssel, oktatassal lekotott oraszama: heti 20 6ra (NKT 62.§. (10) bek.)

Kotott munkaideje: heti 32 éra (ebbdl neveléssel, oktatassal lekotott: 20 ora)

A pedagogus kotott munkaidejében koteles az ellatott intézményben tartdzkodni, vagy azt az
intézményvezetd altal toltott intézményen kiviili megbizassal tolteni. Ko6tott munkaidejébe
beletartozik utazdsainak ideje, melyet a tagintézményvezetdhagyjova.

Az tagintézmény vezetd, az intézményvezetd munkaidd elrendeléseinek figyelembe vételével,
hatarozza meg, melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
(1326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet )

Szabadnap: szombat
Pihendnap: vasarnap
Evi szabadsaga a Kjt. el6irasaszerint.

Az utazd6 gyogypedagogus Kkoteles betartani a pedagodgus-etika kovetelményeit, a
munkafegyelem és a kozosségi egylittélés normait.

Munkdjat a hatalyos torvényi és helyi szabalyozasoknak megfeleléen végzi.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a Pedagogiai Program megvalositasaban.

Az intézmény éves munkatervében vallalt feladatait elvégzi.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel az intézménybe megérkezni.

Szakmai tevékenységét munkakozdsségevel egyezteti.

Feladatai:

- Szakképzettségének megfeleloen utazo gyogypedagogusként ellatjaa Kozép-
BudaiTankeriilet illetékességébe és fenntartasaba tartozo vagy a tankeriilettel
egyiittmkodési megallapodast kotott onkormanyzatokhoz tartozo koznevelési
intézmények SNI gyermekeinek / tanuldinak a tagintézmény vezetével egyeztetett,
meghatarozott korét.
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A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI nevelétestiiletének, az
utazo gyogypedagogusok tagintézményének tagja.

Allandé kapcsolatot tart fenn, az altala ellatott 6vodak és altalanos iskolak vezetdivel,
az ellatott gyermek pedagogusaival, felkérésre konzultaciot biztosit.

A sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart fenn. Kérésiikre fogadoorat is biztosit
szamukra, melyet a tagintézmény vezetovel ¢s a befogado6 intézmény vezetéjével
egyeztet.

Gyodgypedagogiai (mddszertani) tanacsadast tart az ellatasban érintett sziiloknek,
pedagdgusoknak.

Részt vesz a tagintézmény vezetd altal elrendelt szakmai tajékoztatokon,
értekezleteken, tovabbképzéseken.

Adminisztrativfeladatok:

Tanév elején ¢€s a tanév végén gyogypedagogiai vizsgalati modszerekkel felméri az
ellatott tanuldé kompetencidit, kiilonds tekintettel a fejlesztendd/fejlesztett teriiletekre
vonatkozodan.
A fejlesztés ideje alatt egyéni fejlesztési tervet készit (haromhavi lebontasban).
A tanév soran két alkalommal (félévkor, tanév végén) esetbeszamolot készit a fejlesztés
eredményességérol, a haladas iitemérdl, valamint szakmai javaslatokat tesz a sziikséges
valtoztatasokra.
A tanév folyaman vezeti az ellatott gyermek foglalkozasait dokumentalo
”Egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios egyéni fejlesztésilap
betétivét (T0.357.r.sz.). A kiilivét (Tii.356.r.sz.) a fogadd intézmény vezeti, €s elzart
helyen tarolja. A nyomtatvanyokat a székhely intézmény biztositja.
Az 6vodaskort gyermekeket ellatd utazd gyogypedagogus a tanév folyaman havi
rendszerességgel oraszam nyilvantartast vezet, melyet a fogad6 intézmények felelds
vezetdi havonta igazolnak az utazé gyogypedagogus szamara. A nyilvantartast minden
hénap elején (folyd ho 5. napjaig) a tagintézményvezetdnek atadja.
A tanévfolyaman e-Kréta haladasinaplot vezet, melyet a tagintézmény vezeto és
helyettese id6szakosan ellendriz.
A tanév folyaman, hivatalos megkeresésre, gyogypedagogiai véleményt készit az
ellatott gyermekekrdl.
Minden tanév méjusaban atadja a fogado intézmények felelds vezetdjének a kdvetkezd
tanévben feliilvizsgalatra kotelezett gyermekek névsorat.

Egyeb kotelességek:

Részt vesz a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI tanévnyito,
0szi, tavaszi és tanévzaro értekezletein.

A tanitas nélkiili munkanapjait a szé€khely intézmény éves munkatervének részét
képezd A tanév helyi rendje”tartalmazza.

Részt vesz a tagintézmény vezetd altal meghatarozott esetmegbeszéléseken, szakmai
értekezleteken.

Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az onképzésre.

Munkdjat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

Munkéja soran mindig a szakmai protokoll €s a szakmai etika alapelvei szerint jar el.
A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd, tagintézmény vezetd megbizza.
Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért.
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1 Bevezetés

Az intézményi konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a
koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola és EGYMI pedagogiai programjanak megfeleltetett dokumentum.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet hatarozza
meg. Ennek értelmében az SZMSZ magédba foglalja a konyvtar mikodésének és
igénybevételének szabalyait.
A szabalyzat gondozdsa a konyvtaros-tanar feladata. Kotelessége javaslatot tenni a
modositasra, ha:

e ajogszabalyok valtoznak,

e aziskolai koriilmények valtoznak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

A konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
egység.

A konyvtar miikodésének feltételei

111 A konyvtari adllomany elhelyezése

A konyvtar helyiségének biztositania kell, hogy az dllomanyban 1évé dokumentumok ellassak
a tanulas-tanitdas ¢és a kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasanak,
elhelyezésének alkalmazkodnia kell a hasznaloi igényekhez.

Az iskolai konyvallomany egy tanteremben kapott helyet, igy leginkdbb konyvtarszobanak
nevezhetjiik. Vilagos, konnyen megkozelitheté terem, az elsé emeleten helyezkedik el.
Alaptertilete 46,5 m. A helyiség alkalmas egy iskolai osztaly befogadésara, s lehetdséget nyu;t
az 4llomany elhelyezésére.

A konyvtar nyitvatartasi idejében biztositott a zavartalan konyvtarhasznalat.

1.1.2 A kéonyvtar mitkodésének személyi feltétele
Az intézményben heti hat 6rdban gyogypedagogus tanar mitkddteti a konyvtarat.

1.1.3 A konyvtari dokumentumok

A konyvtar  gylijteményének tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhord6zdkat, amelyekre az intézményi neveld €s oktatatd tevékenységhez sziikség
van.



A konyvtarban tobb mint haromezer dokumentum talalhatd. Ezek nagy része konyv, kisebb
része elektronikus ismerethordozo.

1.1.4 Egyéb technikai feltételek
A konyvtaros munkdjat onallé szamitogép segiti. Televizid késziilék, video- és DVD lejatszo
all a konyvtarhasznalok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy biztositsa gyljteményének hasznalatat,
fejlesztését a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével.Ennek
értelmében lehetdséget nyujt a csak helyben hasznalhatdé dokumentumok olvasédtermi
hasznalatara, valamint az arra kijeldlt alloméanyrész kdlcsonzésére.

o T3jékoztatod szolgaltatasa keretében eligazitast ad a konyvtar hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrdl, valamint bibliografiai, ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveloknek
¢s a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolodo irodalom megtalalasaban.

o Ellatja a szolgaltatdsokkal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat.

e Gondoskodik az allomany rendjérél, védelmérol.

e Kiilon gytjteményt allit 9ssze iskolank névaddjanak, Fekete Istvannak a miiveibdl és a
réla sz616 irodalombol.

e A konyvtar helyet ad tanoérai, illetve tandran kiviili foglalkozasok tartasara.

e A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét az egyéni
konyvtarhasznalok részére, valamint a csoportban érkezd konyvtarhaszndlok szamara
Is.

Kiegészito feladatkeént:

e A konyvtaros-tanar segit az iskolai tankdnyvellatasban — tartos tankdnyvek beszerzése,
nyilvantartasa.

e A konyvtaros-tanar alkalmanként tanoran kiviili foglalkozasokat tart.

e Kapcsolatot tart fenn a keriilet iskolai konyvtdraival, valamint néhany nyilvanos
konyvtaraval.

e A konyvtar szamitogépes informatikai szolgaltatast biztosit.

2 A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart jellegli, szolgaltatasait csak az intézmény didkjai és munkavallaloi
vehetik igénybe.

3 A beiratkozas médja

A beiratkozashoz sziikséges a kolcsonzési fiizetbe torténd felvétel. A felvétel eldtt a sziild
nyilatkozatot tolt ki, melyben véllalja a feleldsséget gyermeke kolcsonzéséért.



A beiratkozashoz sziikséges adatok: a tanuld/kolléga neve, édesanyja sziiletési neve, a tanulo
sziiletési helye és ideje, lakcime, a beiratkoz6 aldirasa. Minden beiratkozott tag 15 naptari napon
beliil kdteles jelezni, ha személyes adataiban valtozas all be.

A beiratkozéskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasaért.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik.

4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, szamitogép és internethasznalat téritésmentes.

A didkok koziil csak azok kolcsondzhetnek, akinek sziilei nyilatkozatban vallaltdk a
kolcsonzéssel jaro kotelezettségeket.

5 A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat nyitvatartasi idében (heti
két alkalommal 3-3 o6ra iddtartamban) az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil a kézikonyvtari alloményrész csak helyben
hasznalhato.
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben egy-egy tanitasi napra kikolcsondzhetik.
A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

- az informacidk kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- atechnikai eszk6z6k hasznélatdban.

6 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje és modja

Nyitvatartas

Az iskolai konyvtar — a konyvtaros tanar adott tanévi orarendjétdl fiiggéen — heti két napon 3-
3 oraban all az olvasni és kdlcsonozni vagyok rendelkezésére. Az aktualis kdlesonzési idokrol
az érdeklddok az olvasodterem ajtajara kifliggesztett tablarol tajékozodhatnak minden tanévben.
Az aktualis kolesonzési id6, az intézmény honlapjan is megtekinthetd.



A kolcsonzés idotartama

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. A nyari sziinidore torténd
kolesonzési szandékot eldre kell jelezni, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartam a
sziinid6 egészére kiterjed €s a kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elso tanitasi hetében
kell visszahozni.

Az egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama egy hét.

A kolcsonzés menete

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

e A kolesonzés csak a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel lehetséges.

e A konyvtarbol egy alkalommal tanuldonak csak két dokumentum kolcsonozheto,
pedagdgusnak 6t egy honap idétartamra. A kolcsonzési hatarido egy alkalommal
hosszabbithatdé meg két héttel.

e A pedagégusok a tanév sordn egy-egy anyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e Az elveszett vagy megrongéalodott dokumentum helyett egy azonosat kériink a
sziiloktol, illetve a felnott kolesonzoktol.

e Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megérizni. A konyvtarba a
tanszereken kiviil mas nem vihetd be.

e Az iskolabol tdvozo tanulonak a tanuldi jogviszony megszlinésének iddpontjdig a
kolesonzott dokumentumokat vissza kell szolgéltatnia a konyvtarnak. A nyugdijba
vonuld vagy mas okbdl az intézménybdl tavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott
dokumentumokat az intézménybdl vald tavozasuk eldtt kotelesek leadni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet a didkok a nyitva tartds ideje alatt tanari feliigyelet
mellett hasznélhatjdk. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogép hasznalata tilos.

7 A konyvtari nyilvantartas, adminisztracio

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A dokumentumok allomanyba vétele
e Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos meglrzésre szan végleges
nyilvantartasba vessziik. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.
e A konyvek a cimleltarkdnyvben betiijel nélkiili leltari szamot kapnak.
e Az elektronikus dokumentumok a leltari szdm mellé AV betiijelet kapnak kiilon vezetett
nyilvantartasi kdnyvben.
o A tartos tankonyvek a ,,Segédleltarkonyvbe” kertilnek. S betiijellel ellatott leltari szamot
kapnak.



e Ideiglenes nyilvantartast vezetiink a tankonyvekrdl és brostrdkrol. A, Brosura
leltarkonyvben” B bettijellel ellatott leltari szamot kapnak. Az ideiglenes megdrzésre
szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

e A pénziigyi iratok megdrzésére az iskola irattdraban keriil sor. A szamlakrol
fénymasolat késziil, melyet a konyvtar 5 évig megdriz.

Az intézmény gyiljtokori, katalogusszerkesztési ¢s a tartés tankonyvekre vonatkozo
szabalyokat is tartalmazo tankonyvtari szabalyzata jelen SzZMSz mellékletét képezi.

8 Zaro rendelkezések
A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabalyzatot az arra jogosultak a jogszabalyban leirtak alapjan médosithatjak.
Az iskolai Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Dr. Somogyiné Takacs Andrea
intézményvezetd

MELLEKLETEK
Gyltjtokori szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat



1.szamu MELLEKLET

Gyiijtokori szabalyzat

Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok:

e az intézményiink tipusa

e aziskola pedagbgiai programja
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara. Gyljtokorének igazodnia kell a
muveltségi terliletek kovetelményrendszeréhez, az iskola tevékenységének egészéhez, a
pedagodgiai program megvaldsitasdhoz.
Gytjtokoriink igen szerteagazo, mivel intézményiink szakmai alapdokumentuméban vallalt
feladatai sokrétiick. Ovodat tizemeltetiink, 11 évfolyamon végezziik sajatos nevelési igény(i
tanulok ellatasat, utazo tanari halézatot mikdodtetiink, fejlesztd nevelés-oktatast végziink.
Fégyiijtokor

1. aziskola sokszinii profiljanak megfeleld szintli ismeretk6z16 irodalom

2. atananyagban szerepld magyar és vilagirodalomi klasszikusok

3. az iskolai hagyoményok Orzését szolgald miivek - Fekete Istvan kiilon gylijtemény

4. terapids foglalkozasok és az oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznélhatod

dokumentumok

5. tanitast-tanulast segité audiovizualis ismerethordozok

6. pedagogiai szakirodalom
Mellékgyiijtokor

1. atananyagot kiegészitd ismeretkdzl6 és szépirodalom

2. ifjusagi szorakoztatd ismeretkdzld és szépirodalmi miivek
Az iskolai konyvtar gytijtokorének tipusai

1. nyomtatott dokumentumok (konyv, segédkonyv, tankonyv, tartostankonyv)
audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok - diafilm, DVD, videokazetta
hangz6 dokumentumok — CD
egyéb dokumentumok

6. diagnosztikus eszkozok
Gyujteményfejlesztés tartalmi szempontjai
Gyarapodas
A konyvtar allomanya vétel és ajandékozas Gtjan novekszik.
Az iskolai konyvtar gyarapitasanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:

a bk ownN

e aziskolavezetés, a munkakozosség vezetok, a tantestiilet tagjainak ajanlatai

e kiadoi katalogusok, ajanlo bibliografiak

e internetes t4jékozodas
A konyvtari dllomany vétel Gtjan torténd bovitése a konyvtaros-tanar feladata. A vele torténd
egyeztetés nélkiil a konyvtdr szamara senki nem vdasarolhat konyvet vagy egyéb
dokumentumot.
A konyvtar idonként kap ajandékot kiadoktol, intézményektdl vagy maganszemélyektdl. Csak
a gylijtékornek megfelel6 dokumentumok allomanyba vételére keriilhet sor.



Beszerzett dokumentumok megorzési szabalyai
Az allomany ellendrzése

e Az allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen egyeztetni kell a nyilvantartassal.

o A teljeskori tételes leltdrozas csak a tartés megorzésre szant dokumentumokra terjed
ki. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

o A leltarozas litemterv szerint zajlik. A leltarozas eldkészitése sordn megnevezésre
keriilnek a leltarozo személyek és a leltarellendr. Ezt koveti a leltarozas elvégzése, a
hidnyok megallapitasa, majd a zaro-jegyzOkonyv elkészitése. Végsd 1épés: az
intézményvezetd jovahagyasa utan a megengedett hiany torlése az allomanybol.
jogszabalyi eléirasok alapjan.

Soron kiviili leltarozast rendelhet el az intézményvezetd:

e személycsere esetén

e koltozés soran

e lopasi kér gyantja miatt

e vis major helyzet miatt.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a rendeltetésszerli miikodésért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

Az dllomany jogi védelme

A konyvtaros—tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért. Hozzdjarulasa nélkiil az iskolai kOnyvtar szdmara senki nem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentum egyiittes
jelenléte mellett lehetséges.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A kolesonzd személy felelds az elveszett vagy megrongalodott dokumentumokert.

A konyvtari polcok zaranak kulcsa az intézményvezetdi iroddban taldlhatd. A kulcs csak
indokolt esetben adhat6 ki mas személynek, mint a konyvtaros-tanar.

Az iskolai dolgozdk munkaviszonyéanak, és a tanuldi jogviszony megszlnte eldtt a konyvtari
tartozast rendezni kell.

A konyvtar céljat szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat védeni kell a fizikai
artalmaktol — por, fény, szélsOséges homérséklet. Ezért iskolankban iiveges szekrényben
helyeztiik el a dokumentumokat.

Az allomanybol torténo torlés szakmai szempontjai

Az allomanyapasztas az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiittese képezi
a gylijteményszervezés folyamatat. Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy
allomanyelemzési tevékenység.



Az éallomanybol dokumentumok az alabbi okok miatt vonhatok ki:

e akiadvany tartalmilag elavult,

e természetes elhasznalodas,

e kolcsonzés kozben keletkezett behajthatatlan kovetelés.
Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot, ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos
szempontbol tulhaladotta valt.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiil.
Elharithatatlan eseménynek mindsiil:

e az elemi csapas (tliz, beazas)

e ablincselekmény.
Az ideiglenes megdrzésii dokumentumok 3 év utdn automatikusan torlédnek.
Béarmely okbol kertil sor az dllomany apasztasara eldszor a konyvtaros tesz javaslatot a torlésre.
A torlést az intézményvezetd engedélyezi. Ezutan kertilhet sor a dokumentumok allomanybol
vald kivezetésére. Az dllomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a hulladékgytijtés soran
elszallitjuk.
A torolt dokumentumokrol szdmozott jegyzék késziil. A tordlt dokumentumok értékével
csOkkenteni kell az allomany Osszértékét.
Ha az olvaso az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mii masik kiadasu, de kifogastalan
allapotban 1év6 példanyat szerzi be, a konyvtari allomanyban nem torténik valtozas: az azonos
Uj kiadvany az elveszettnek a leltari szamat kapja meg. Az olvasok altal elveszitett - és a fenti
modon nem potolt - dokumentumokat térdlni kell.



2.szamiu MELLEKLET

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltdrasa a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti
A formai feltdrason a dokumentum leirasat értjikk. A leiras célja kettds. Rogziti a konyvtari
allomany dokumentumainak adatait — ezt nevezziik bibliografiai leirdsnak. S besoroléasi adatok
alapjan biztositja a visszakereshetdséget.
A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI kényvtaranak allomanya
jelenleg nincs katalogizalva.
Iskolai konyvtarunk az alabbi dokumentumokkal rendelkezik:

e konyvek (konyvek, tartds tankdnyvek, tankonyvek)

e folydiratok

e audiovizualis dokumentumok.
Konyvtarunk allomanyrészei:

o kézikOnyvtari dllomany

e logopédiai fejlesztés irodalma

e ismeretterjeszto irodalom

e szépirodalom

e pedagbgiai gylijtemény

e folydiratok

e audiovizudlis dokumentumok

e tankOnyvek gylijteménye

e Fekete Istvan kiilon gylijtemény
Az intézmény kozéptavl tervében szerepel a konyvtari allomany katalogizalasa.



3.szamia MELLEKLET

Tankonyvtari szabalyzat

A gyogypedagdgiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanul6 szamara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre. (2011. évi CXC tdrvény a kdznevelésrol)

A tankonyvek hivatalos jegyzékét az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket iskoldankban nem a kdnyvtaros-tanar latja el,
hanem a tantestiilet egy megbizott pedagogus tagja (tovabbiakban tankonyvfelel6s).

Az iskola beszerzi ¢és eljutatja a tanulokhoz a tankonyveket. A tankonyvfelelds minden gyermek
tankonyvfelhasznalasarol egyéni elszamolast készit. A tankonyvek atvételét a sziilo alairasaval
igazolja. Az atvételi elismervényeket az iskola irattara Orzi.

Intézménylinkben az osztalylétszamok az ¢év soran rendszerint valtoznak, ezért az
osztalyfonokok 1-2 példannyal tobbet rendelnek a tankdnyvekbdl. Ezt a tobbletet az iskolai
konyvtar nyilvantartasaba vessziik. Az év soran érkez6 didkok — sziikség esetén - ezeket a
tankonyveket hasznaljak. Erkezéskor a konyveket a konyvtarbol kikolesonzik, s a tanév
befejezése eldtt leadjak.

A tankonyveket az iskolai konyvtar a ,,Brosura” adatbazisban veszi nyilvantartasba. Ezek a
példanyok nem leltarkotelesek.

Az iskolank részére tankOnyvtdmogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag vasarlasara forditjuk.

Az intézményi tankOnyvelldtasba bevont személyek:

Intézményvezeto:
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje felels, aki
e ismerteti a tankOnyvtdmogatds Osszegét, az ebbdl tartds tankonyvre (a konyvtari
alloményba vehetd) fordithat6 dsszeget
e megbizza a tankdnyvfelelOst a feladat végrehajtasara
e véglegesiti a tankonyvrendelést
Tankonyvfelelos:
e ismerteti a pedagogusokkal az évfolyamonként véalaszthatd, megrendelhetd tankdnyvek
jegyzékét
e Osszeallitja a tankonyvrendelést, melyet az Oktatasi Hivatal altal kijelolt feliileten
tanulonként rogzit
e megszervezi a tankonyvek fogadésat, tarolasat, atvételét, potrendelését
e Osszedllitja a tankonyvcsomagokat, melyet az osztalyfonokok részére atad
Iskolatitkar:
segiti az adatszolgaltatast

A tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok:




A 2011. évi CXC. Torvény értelmében

tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az téritésmentes kapott tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddek. Ez alol valamennyi
évfolyamon kivételt képeznek

e a munkafiizetek és munkatankonyvek,

e valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes tankonyve.
A tartds tankonyveket a kiszallitast kovetden a konyvtaros az iskola konyvtaranak dllomanyaba
brostraként csoportos leltarba veszi.
Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés ¢és
nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetok. A kikolecsonzott tartds tankonyveket a kdnyvtaros a
kolesonzoi nyilvantartasba bejegyzi.
A tankonyveket az osztalyfonokok az osztalyukba jarod didkok szamdra csoportosan kdlcsonzik
ki. A tartos tankonyvek tanulokhoz juttatasa és év végi visszaszedése az ¢ feladatuk.
Az els6 sziildi értekezleten az osztalyfonok tdjékoztatjak a sziiloket a tartos tankonyvek kezelési
modjarol.
A tankonyvet addig az idOpontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy
kell tenni, a tanuldi jogviszony fenndlldsa alatt. Vagyis amennyiben a tanul6 iskolat valt, a
konyvtarbol kolesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
A tanuld a tadmogatisként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ev végén az sériilt, megrongalodott, elavultta valt példanyokat a
konyvtaros a selejtezés szabalyait kovetve a nyilvantartasbol kivezeti.
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1. IRANYADO JOGFORRASOK

A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény iratkezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

- A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVI. torvény,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXIL. torvény.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az lratkezelési Szabdlyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Fekete Istvan Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézményben /1126
Budapest, Orbanhegyi ut 7./ (tovabbiakban: Intézmény) keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, fliggetleniil attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz
felhasznalasaval késziilt.

A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallalojara Kiterjed.

2.2. Az iratkezelés szabadlyozdsa, ellendrzése

A Szabalyzat a beérkez0 iratok nyilvantartasat, az iratok utjanak kovetését, biztonsagos drzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését, valamint
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az TIrattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradasadnak biztositasa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabdlyzat alapjan — a teriiletileg
illetékes levéltar, Budapest Fovaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) ellendrzi.

2.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
2.3.1. Az intézményvezeto feladatai

a) Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattéari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
Intézmény vezetdje felelOs.

b) Az intézményvezetd ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és a bels6



szabalyzat el6irdsai szerint torténjen. Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd
jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén modositja a Szabalyzatot. Elkésziti és kiadja az
Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

c) Az iskoldba érkez6 kiildemények felbontasanak jogosultsagat az intézményvezetd az
iskolatitkarra ruhdzza at, aki jelen szabdlyzatban rogzitettek mentén koteles a kiilldemények
érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

d) Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntartd Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglalt
jogosultsagai alapjan.

e) Iranyitja és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

2.3.2. Az iskolatitkar feladatai

a) Az intézményi tigyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

b) A hivatalos ligyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az ligyeket kisérd iratkezelés az
iskolatitkar munkakdrébe tartozik.

c) Akiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapcsolatos tigyintézés elinditasa,

d) a hivatali tigyek nyilvantartasa,

e) az lgyiratok nyilvantartasa,

f) ahivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,

g) az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatdzas,

h) a hataridés tigyek nyilvantartasa,

1) akiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa,

J) azligyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

K) az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,

I) azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

m) az irattari anyag selejtezése.

2.3.3. Az intézményvezeto helyettes feladatai

a) Az intézményvezet6 tavollétében az intézményvezeto-helyettes jogosult az iskolaba érkez6
kiildemények szignéalasara.

b) Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezet6-helyettes jogosult a kiadmanyozasra.

C) Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes jeloli ki az iratok
igyintézoit.

2.3.4. Aziigyiratkezelo feladata

Az ligyiratkezel6t az intézményvezetd jeloli ki. Az ligyiratkezeld az irat fejlécében megnevezett
személy, aki végrehajtja az iigyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

2.3.5. A kézbesito feladatai

a) az intézményi kiilsé helyszini {igyintézése (fenntart6, MAK, posta, énkormanyzat stb.)
kozott a kiildemények €s informéciok aramoltatasanak biztositasa,

b) a kiildemények postai atvétele,

c) akiildemények kézbesitése,

d) akézbesitokonyv, vagy kiséréjegyz¢ek alairatasa a cimzettel.



3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1. Iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre
— egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tligyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek. Az iigyiratokat, valamint az Intézmény irattdri anyagéiba tartozé
egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben (1. sz. melléklet)
meghatarozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartdsa, az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatokdonyvben (Poszeidon), iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst — annak adathordozojatdl fliggetleniill — olyan moddon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az tligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom
keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok egy kozponti
Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithatd legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignalo,
kiadmanyozo, ligyintézd) — az intézményi atszervezes, illetve megsziinés, valamint személyi valtozas
esetén — a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szdmoltatni. Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok
(iktatokonyv, elektronikus iktatas ligyviteli személyi nyilvantartd lap, ligyiratpotlo lap stb.) képezik,
amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyzokonyv részét
képezi.

3.3. Az iratkezelés

A Dbeérkez6 kiilldeményeket, beadvanyokat az Intézmény székhelyén kell érkeztetni és
nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. Az iratok az elektronikus iktatoban soron kovetkezd
iktatoszamon keriilnek iktatasra.

4. AZTRATKEZELES FOLYAMATA

4.1. A kiildemények dtvétele

a) Az Intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az {igyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és
kérelmeket a portés, a kézbesitd, vagy az iskolatitkar a neviikre kiallitott meghatalmazas
alapjan veszik at.

b) A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta
szabalyainak megfelelden kell 4tvenni.

€) A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:



a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezOségét;

az iratot tartalmazdé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

A kiildeményt el kell latni az atvétel dditumaval, amely a kdvetkez6é adatokat tartalmazza:
az érkeztetés kelte: ......... €V e hénap ...... nap. E célra datumbélyegzd all
rendelkezésre.

4.2. A kiildemény felbontdsa

a)
v

v
v

d)

9)

h)

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6Inak,

a tévesen cimzett kiildeményeket,

a névre szolo iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegti,
¢és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

a didkonkormanyzat, az intézményi tandacs, a sziildi szervezetek szamara cimzett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithato, hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken -
az Intézmény neve el6tt vagy utan - névre sz616 cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegti.

A névre sz6l0 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kdvetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell
a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a
boriték sérilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildé szervvel — lehetdleg
rovid Gton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hatdskore, akkor koteles a kiilldeményt a hatdskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett —
vissza kell kiildeni a feladonak.

Soron kiviil kell az intézményvezetohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket,
az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezd
kiildeményeket

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi i1dézés, jelentkezés, palyazat)
fiizédhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralaptt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.



4.3. Ugyek, iigyiratok nyilvintartisa

a) Az intézményvezet0 altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az elektronikus
iktatorendszerbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézoknek.

b) Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekrdl, elvégzendd feladatokrol folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

C) Az ligyek hataridejének betartasaért az intézményvezetd felel, ezért a hataridéhoz kotott
tigyek hataridejét az iskolatitkar egy naptarban rogziti. Ezen tilmenden kell jelezni az ligy
teljes elintézésére, valamint a kozbenso intézkedésekre kijelolt hataridoket.

d) Az ilgyintéz6 az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

e) Az ligyintézés hatarideje:

v’ atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 3 munkanap

v’ az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatds napjatol szamitott 15
munkanap

v’ az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatdl szamitott
21 munkanap.

f) Az intézményvezet sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az tigyet
kisérd iraton fel kell tlintetni.

4.4. Iktatas

a. Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

b. Az iktatas az elektronikusan vezetett iktatokonyvbe (Poszeidon) torténd bevezetéssel, naptari
évenként eggyel kezd6d6 sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

C. Minden naptari évben Uj elektronikus iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolso
iktatas utan — keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és kinyomtatni.

d. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

v iktatoszam;

iktatas idépontja;

kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintéz0 szervezeti egység ¢€s az ligyintéz0 megnevezése;

irat targya;

elo- és utoiratok iktatdoszama;

kezelési feljegyzések;

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;

irattarba helyezés id6pontja.

e. Az irat targyat gy kell megjeldlni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

f. Iktataskor az irat jobb felsé sarkat el kell latni az iktatoszammal. Az iktatas soran az
tigyiratra kertl:
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v az iktatoszam,

v irat targykorének szama,

v az ligyintézo (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve.
Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészdmat. A visszakiildendd
mellékleteket célszeri mar az iktatdskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltlintetni.
Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.
Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre
vonatkozo egyedi iratokat az igy intézése utan is egyiitt kell tartani.
Ha 1 iktatészam alatt korabbi iratra vonatkoz6 adatok érkeznek, akkor az 1j iratra zold szinii
tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szdmat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni
a csatolas tényét.
Nem kell iktatni a beérkezd kiilldemények koziil a jogkdvetkezménnyel nem jaré tomeges
értesitéseket (meghivokat, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folyoiratokat).
A taviratok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo irathoz kell
csatolni.

. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az

illetékes tigykezelohoz kell tovabbitani. Az ligykezeld koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

Gyljtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

Gylijtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati
kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo panasziratok Stb.

4.5. Szigndlas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjdnak
atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

Az irat szigndldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgdsseégi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi
meg. A Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

4.6. Kiadmanyozds

a)

b)

c)

d)

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetonek az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az
intézményvezetd irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

Az lgyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd a
kiadmanyozas engedélyezése esetén aldirasaval latja el.

A kiadményozasra engedélyezett tervezetet a iskolatitkar tisztazza.



A kiadmany tartalma
a) Az Intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az

alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

az Intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot és a mellékletek szamat,

az liigyintéz6 nevét,

az ligyintézés helyét és idejét,

az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

b) Amennyiben az irat szovege az elintézendé tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.

C) A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkez6 rész, valamint indokolas.

d) A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy
az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

e) Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel ¢lnek — és az Intézmény elséfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
igyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattdrba iratpotloként az
eredeti irat masolata kertil.

f) A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,

tovabba az irat atvételének a napja megallapithaté legyen az esetleges jogvitak, illetve

fellépd jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsd
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részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

az Intézmény jellemzdi (név, cim, iranyitészam, OM azonositd, telefonszam, email cim),
az irat iktatdszama

az ligyintézd neve.

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezOket kell feltiintetni:

az irat targya,

az esetleges hivatkozasi szam,

a mellékletek szama

datum

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni.

A kiadmény szovegének végén, a levélpapir jobb oldaldn a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

J) Bélyegzdlenyomat (korbélyegz0) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.
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4.7. Expedidalas

a) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

b) Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell
a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

C) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,



futarszolgalat stb.).

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitdisa

a)
b)
c)

d)

e)

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el.

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon,
elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az
iraton utalast adni. Elsébbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igénylo kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

A kézbesités a munkaltatoi bérlettel rendelkez6 alkalmazott feladata.

5. IRATTAROZAS, IRATSELEJTEZES

5.1. Irattari terv

Az irattdri terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezd iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul szolgald jegyzEék, amely az irattari
anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok ligyviteli célu megdrzésének id6tartamat.

Az irattari terv a Szabalyzat kotelez6 melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet képez a 2018.
évi irattari tervvel (1asd 1. melléklet).

5.2. Iratok irattarba helyezése

a)

b)

d)

e)
f)

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, €és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovatdban aldirassal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni
az évek (ezen beliil az az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben.

Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

Kézi irattar az Intézmény iroddjaban talalhato.

A kozponti irattar

a)

b)
c)

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill az iktatoszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattar helye az Intézmény tanari szobajaban elhelyezett zart szekrények.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.



d) Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
intézményvezetdje engedélyezheti.
e) Az irattari 6rzés idejét az irat kozponti irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

5.3. Irattari anyag selejtezése

a) Az irattari tervben rogzitett Orzési i1d6 leteltével, szabalyszerii eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

b) Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6érzési ideje lejart.

C) Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellenbrzi. A selejtezéssel jard
szervezési €s ellendrzési feladatok ellatdsara harom tagu selejtezési bizottsagot kell
1étrehozni.

d) Azintézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet6 altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell
selejtezni.

5.4. Iratselejtezési jegyzokonyv

a) Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elbtt 30 nappal a Levéltaranak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdheté meg.

b) A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni a
Szabalyzat 2. szamd mellékletében taldlhatdé minta alapjan. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

az Intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzd személyek nevét,

v aselejtezést ellen6rzd személy nevét.

C) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

d) A selejtezési jegyzokonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két
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jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

6. LEVELTARBA ADAS

a) Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijeldlt
maradand6 értékli iratokat az eldirt Orzési idd utdn, eldzetes egyeztetést kovetden a
Levéltarnak kell atadni.

b) A Levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado6 koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (3. sz. melléklet), annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
é¢vfolyamokban kell atadni.



c)

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is at kell adni.

7. EGYEB RENDELKEZESEK

a)
b)

f)

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az Intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

Ha az Intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézményvezetd a fenntartod intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol.

A jogutdd nélkill megsziing Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast — az Intézmény vezetdje megkiildi
a Levéltarnak.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezeto koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara az
iskolai konyvtarban.

Az intézményvezetd gondoskodik a jelen szabalyzat olyan modositdsarol, amely az uj,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. januar 1-én 1€p hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden korabbi e
targykorben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2018. december 21.

Dr. Somogyiné Takacs Andrea
intézményvezetd



1. szamu melléklet — IRATTARI TERV

A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI irattari terve

tg;tst;;:n Ugykor megnevezése Orzési idé /év/
L. Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5
1I. Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mikddése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19, Sz'}'ilf"ii rpunkakézésség, iskolaszék szervezése, 5

miikddése
20. Szaktanéosadéi, szakért6i vélemények, javaslatok 5

és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjasagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
97 Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol sz016 5

dokumentum

11I. Gazdasagi tigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
28. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés




A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI irattari terve

Irattari . .. . B e a s
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Eves koltségvetés,  Kkoltségvetési  beszamolok,

31. . e 5
konyvelési bizonylatok

32. A tanmiihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési

33. .. 5
dijak

34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5




2. szami melléklet — IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI

Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt:
A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idépontja:

A munka befejezésének idépontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési id6 Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet, illetve
az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertiil.

P. H.



Selejtezési jegvzék

Irattari jel

Tktatoszam

Targy




3. szami melléklet - IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv
Késziilt:
Datum:
Atadé:
Atadasért felelds:

Atvevo:

r

Atvétel targvat képezo iratanyag:

Iratképzo:

Keletke
7és éve:
Terjedel

em:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

Budapest Fovaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az
iratanyag biztonsagos Orzését, szakszerli kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbodl. Az
atado az iratanyag kutatdsara vonatkozodan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul
veszi, hogy Budapest FOvaros Levéltara az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat
adatokat és engedélyezi a kutatast. Budapest Févaros Levéltara az atvett iratokért az
atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletében feltiintetett részletességig, (altalaban doboz

szintig) vallal felelosséget.

atvevo (vezetd)



A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Adatkezelési Szabalyzata

Késziilt: 2022. augusztus
Modositva: 2022. november 25.1

! technikai modositas (adatvédelmi tisztviseld személyének valtozasa)
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢és

adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabalyzatban, illetve a

jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(iii)) Az informdciés dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitdsara vonatkozo6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés ceéljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi
foglalkoztatottjdra, munkdra jelentkezOre, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelez6 érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdveté datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuléi
adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6
az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzédéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerz6déses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzéjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hidnyaban a rd vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése c€ljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozésaval ardnyban all tovabbi kiilon
hozz4jarulas nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsdnak visszavondsat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien atvett, amennyiben ezt
az ¢érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évd személyes adat nyilvanossidgra hozatalat torvény — az
adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben
torténd nyilvanossdgra hozataldhoz az érintett hozzdjarulasa, kiilonleges adat esetében
irasbeli hozzdjarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg

Az adatkezelést végzO alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre 4llo adatok alapjan megvizsgilja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi



tajékozodast végez. Az adattovabbitdsi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgéld torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ¢érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzd

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus Gton — a tankeriileti kézpont

adatvédelmi tisztviselojéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszertségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
szilkség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkéré 15 napon beliil irdsban benyujtott
panasszal fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatiroz az adatok
tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovéabbitas feltételei fennéallnak, az adatokat a megkeresést benyujto
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket
a megkeresést benyujto szerv viseli. Az adatok atadasardl szo6l6 jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonb6zd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 0Ossze. Az adatkezelések

Osszekapcsolasaval Osszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartdsban rogziteni
kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabdly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatidrozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, renddérségnek, Tlgyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatési szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal dsszefliggd adatok,



d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsadhoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kozvetlen elérés tjan az agazati iranyitassal osszefliggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatosagi jogkor gyakorldsa céljabol a feladatok ellatdsdhoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulds hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithat6 meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkoz6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szold jegyzOkonyv biztonsdgos Orzésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitdsokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitds iktatott, irdsbeli
dokumentummal valésul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozé harmadik orszdgban adatkezelést
folytatd adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozést
végz0 adatfeldolgozé részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) a harmadik orszdg ¢és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozés fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabéalyokat
tartalmazo nemzetkozi szerz6dés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozéasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagéllamba irdnyuld adattovabbitast Ggy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.



Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyul6 adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betoltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a tagintézményvezetd, a tagintézményvezeto-
helyettes, az iskolatitkar, az osztalyféonokok, a munkavédelmi felelds és a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)



5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢és a munkavallaldé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitst tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat
- a munkavallaloi  jogviszonnyal  0Osszefliggé egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszdmldjanak szama
- a munkavallalo6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

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

- a kdzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabdlyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje, helyettese, a tagintézményvezetd és helyettese
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az €rintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak



A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢s a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az
iskolatitkar végzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetod

- az intézményvezet6-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovadbbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok és sziileik személyi adatainak kezel6i1 kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas



- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-napl6

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankertileti igazgatodi
utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- a tagintézményvezetd

- a tagintézményvezet6-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelOk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egy¢€b partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és belépteto rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer mikodik, Ggy részletes
miikodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai



5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz
hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valod jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, €s az €rintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGotartamra
vonatkozik, amig megallapitaisra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatoé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozni az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz val6 jog



Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténod kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen Ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozataldt az adatkezelére alkalmazand6 olyan unids vagy tagéallami jog teszi
lehetdvé, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség
5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogéast terjeszthet elé az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu



5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az ‘érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgéari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint
azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informaciokat
is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsdé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetoségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelento altal tudomasara hozott egyéb informéaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert felliigyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelenttol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozodan:

a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatds alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgélat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elhdritasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartisa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelés nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:



a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést ¢l6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érint6 incidens esetében 20 évig koteles a
belsé adatvédelmi felelés megorizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésobb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a
feliigyeleti hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetéen nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozodan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiillondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas
kockazat a tovabbiakban valoszinlisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell t4jékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellato szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.fekete@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.



Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miuveletekhez valdo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel
szakértdi szintll ismereteinek fenntartasdhoz szitkségesek.

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasdval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselSt feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocséthatja el
és szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetGjének tartozik felel6sséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az éltalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsol6dé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kételezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeldé vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet
tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsol6do auditokat is.

¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgdlat elvégzését;

d) egyiittmiiksdik a feliigyeleti hatosaggal; €s

e¢) az adatkezeléssel Osszefliggh ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hatosdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultacidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfelelé
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

8. Zaré rendelkezések

Az adatkezelési szabélyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

,.vwi

> LP
)L

@h‘g

Q‘u ..... -wnn- .&‘ 2.

pridgyingé, IakaCS‘A ;ea
\qliez;nényvezﬁé /
7

N
ity e

Budapest, 2022. november 25.



Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
INTEZMENY

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

1.

szamu melléklet

SORSZAM:

AZ INCIDENS
IDOPONTIJA:

AZ INCIDENS
MEGNEVEZESE,
TENYEI:

AZ ERINTETTEK
KORE:

AZ ERINTETT
SZEMELYES
ADATOK:

AZ INCIDENS
HATASA:

AZ INCIDENS
ORVOSLASARA
TETT
INTEZKEDESEK:

EGYEB
ADATOK:




2. szamu melléklet

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
INTEZMENY

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS
INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

MEQKERESES
DATUMA,
IKTATOSZAMA

ERINTETT
NEVE

ER\{ENYEsiTENI
KIiVANT JOG

MEGTETT
INTEZKEDES

INTEZKEDES
INDOKA

INT]E:ZKEDES
DATUMA




