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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
Miikodési 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 torvény, 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 miikodésérol 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 (VIIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti kdznevelési 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 jovahagyéasanak
rendjérol

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

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

- A Kormany 401/2023. (VIIL.30) 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL tv. végrehajtasarol

Az SZMSZ hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.


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

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. Intézményi azonositok

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

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

Az intézmény elddjének alapitdsi éve 1955

OM azonosito: 038420

Adodszam: 15835248-2-41

Fenntart6: Ko6z¢ép-Budai Tankertileti Kozpont

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 oktatas
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 igényll tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatdsa (értelmi fogyatékos enyhe,
autizmus spektrumzavar)
szakiskola

utazo gyogypedagdeusi, utazd konduktori halézat mukodtetése
utazo gyogypedagogiai tagintézmény

fejlesztd nevelés, oktats




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 felelos6k megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
fogadja el.

2.3.1. Tajékoztatas-kérés az intézmény alapdokumentumairol

Személyes tajékoztatds kérés lehetésége a pedagodgiai programrol, az SZMSZ-rl és a
hazirendrdl az intézménnyel jogviszonyban nem allok szamdra az intézményvezetovel valod
eldzetes 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 szamdara hozzaférheté az intézmény konyvtardban, elektronikus forméban 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 OKJ szakvizsgdra bocsdtds (szamitogépes
adatrogzitd részszakképesités megszerzésére)

2.5. Az intézményi korbélyegzé leirasa és hasznalata

A korbélyegzd kozepén 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:
— azigazgato
— az igazgatohelyettes az igazgatd irasbeli megbizasabol, illetve a jogkorébe tartozd
iigyekben
— a tagintézmény igazgatd a tagintézmény dokumentumaiban, a tagintézmény szakmai
partnereivel vald levelezésében és a jogkorébe tartozo tigyekben
— az iskolatitkar a munkakdri leirasaban szerepld tigyekben

A korbélyegzd Orzésérdl az iskolatitkdr gondoskodik, haszndlata az igazgato, az
igazgatohelyettes 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.

A belépési és adminisztracios jogosultsagokat az intézményegységek ¢€s a tagintézmény admin
megbizottja adja ki.

2.7. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és

kezelési rendje

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

A nagy kiterjesztésii adatallomanyokat (pl. KIR statisztika) az elektronikus adathordozora
(pl.CD lemez) mentést kovetden egy kisérd irattal kell ellatni, melyet igazgatdi alairdssal,
korbélyegzdvel hitelesiteni sziikséges. Az elektronikus irat iktatas utdn igy helyezhetd el az
irattarban, az SZMSZ 3. sz. mellékletét képezd iratkezelési szabalyzat rendelkezései alapjan.



3. SZERVEZETI FELEPITES, KAPCSOLATTARTAS

3.1. A szervezeti felépités abraja

l igazgat6 |

iskolatitkar

utaz6 gyégypedagogusi
haldzat

tagintézményigazgato

igazgato

helyettes

tagintézményigazgato

ovoda altalanos iskola fejlesztd nevelés,
. . . helyettes
és szakiskola oktatas
I |
l munkakodzosseg
munkakozosség vezetok
vezetbk

L—

alkalmazotti és nevel6testiilet

3.2. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei,

kapcsolattartasuk:

szdmu egység: gyogypedagogiai Ovoda

szamu egység: altalanos iskola

szamu egység: szakiskola

szamu egység: fejlesztd nevelés, oktatas

tagintézmény: egyiittnevelt, sajatos nevelési igényli tanulokat ellatdé utazo
gyogypedagodgiai halozat

akrwbdPE

Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek ¢és a tagintézmény, melyekben szakmai
munkakozosségekben is miikodhetnek, munkajat az intézményvezet6 hangolja dssze.
Kapcsolattartasuk, elektronikus levelezésben napi szinten, a tanév, munkatervben szerepld
kiemelt események el6tt, vezetdségi értekezlet formajaban torténik.



3.2.1. Azigazgato kiemelt feladatai

A koznevelési intézmény igazgatdja- a Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint- felelos
az intézmény szakszeri és torvényes miuikodéséért, gyakorolja a hataskorébe tartozo
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval 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
neveld €s oktatd 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
tagintézményigazgatora atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és 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 cégszeril aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és 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
diakonkormanyzattal, illetve sziiloi  szervezetekkel (kozosségekkel)  valo
egylittmiik6dés;

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése;

— agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitésa;

— atanul6- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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3.2.2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat-és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
Az altalanos igazgatohelyettes szamara:

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

az iskolai 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

az iskolai helyettesitések elrendelésének €s dokumentéalasanak jogat

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

Az utazd gyogypedagogusi tagintézmény igazgatdjanak:

az utazd gyogypedagogusok tantargyfelosztasdnak, orarendjének, munkabeosztasanak
elkészitését, ellenorzését

az utaz6 gyogypedagdgusok munkakori leirdsanak elkészitését

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

az utaz6d gyogypedagodgusok helyettesitésébdl és a megbizasi szerzédésekbdl adodo
tulordk ¢és teljesités igazoldsok nyilvantartdsdval és elszamolasaval Osszefiiggd
feladatokat

az utaz6 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 utazd gyogypedagogusok éves szabadsaganak kiadasat.

Az altalanos igazgatohelyettesnek és a tagintézmény igazgatonak a fenti tigyekben tajékoztatasi
kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

Az 1gazgato at nem ruhazhat6 hataskorei

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

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas
hataskorébe,
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3.24.

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

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

képviseli az intézményt.

kotelezettségvallalasra és teljesitésigazolasra 6 jogosult.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait az igazgatd helyettes és a tagintézmény igazgatd
kozremiikodésével latja el.

Az igazgato helyettesi és a tagintézmény igazgatdi megbizast — palyazat atjan, az
igazgatd és a nevelGtestillet véleményének figyelembevételével, amennyiben ezt
kikérik- a tankertileti kozpont igazgatoja adja. Az igazgatohelyettesi, a tagintézmény
igazgatoi, és a tagintézmény igazgato helyettesi megbizas magasabb vezet6i feladat. A
megbizas hatarozott ideig, legfeljebb 6t évig, lehetdleg az igazgatdéi mandatummal
azonos ideig érvényes.

Az igazgatd helyettes, tagintézmény igazgatd torvényben meghatarozott felsofoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év, szakteriiletén végzett
gyakorlattal rendelkez6 személy. Feladataikat munkakori leirasuk hatarozza meg.

Az igazgatd helyettes, tagintézmény igazgaté a munkajat az igazgatd kozvetlen
iranyitdsa mellett végzi, neki tartozik kozvetlen felelésséggel ¢€s beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetoség tagjai

igazgatd

igazgato helyettes, tagintézmény igazgatod, tagintézményigazgato helyettes
a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,

ha van, az intézményben miik6d6 reprezentativ szakszervezet képviseldje

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

3.2.5.

A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatd helyettesitése: az igazgatdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartos akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese helyettesiti.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A igazgatd helyettes, a tagintézmény igazgatd helyettesitése: bizonyos esetekben vezet6i
tigyeletet lathat el a vezetOség valamely tagja vagy az igazgato altal helyettesitésre kijelolt
neveldtestiileti tag.

12



Az erre vald irasbeli vezetdi utasitast az intézményben a szokdsos modon (a tanari szoba
hirdetdjén) kell kozzétenni.
A tagintézmény igazgatdt a tagintézményigazgatd helyettes helyettesiti.

Vezet6 helyettesitésével megbizott kozalkalmazott felelossége és intézkedési jokore

A vezetoi tigyeletet helyettesitd kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki .

3.2.6. A belso ellenorzés teriiletei

A vezetOi ellendrzés teriiletei:

Az igazgato ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

— Az intézmény szakszerl és torvényes mikddésére,

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

— A neveldi és oktatdi, pedagogiai munka szinvonalara,

— A gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatokra,

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

— A gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésére,

— Az intézmény vagyontargyainak hasznalatéra,

— Az lgyviteli feladatok ellatdsanak biztositasara,

— A tervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére

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

— a szakmai tevékenyseég szakszerliségére, hatékonysagara, fejlesztéseinek lehetdségere,
eredményességére és gazdasdgossagara.

Az igazgato helyettes ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

— Az igazgatd tavollétében, illetve annak feladat atruhdzasa alapjan, minden olyan
tertiletre, amely az igazgat6 ellendrzési kotelezettségi korébe tartozik,

— A kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek neveld-oktatdé munkainak
lebonyolitasara,

— Szakmai- pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd feladatokra,

— Oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatokra,

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

— A neveld oktat6éi munkaval kapcsolatos hatarid6k megtartasara,

— Az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire,

— Tartargyak tanoraira,

— Tanuldék munkafiizeteire, szobeli feleletek és irasbeli feladatok szamara, tartalmara,
szinvonalara,

— Pedagogusi ligyeletek, talorak, helyettesitések feladatainak ellatasara, pontossagara,
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Tandoran kiviili (egyéb foglalkozasok) tevékenységekre (napkozi, tanuldszoba,
szakkorok, konyvtar, tanfolyamok mitkddésére),

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi munkara,

Munkafegyelemre, intézményi tulajdont karosité eseményekre.

Tagintézmény igazgato ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

a tagintézmény szervezeti egységébe tartozd gyogypedagdgusok munkavégzésére,
szakmai munkéjara

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

a szervezeti egységébe tartozo gyogypedagdgusok 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 rendeltetésszerli hasznélatéra.

A tagintézményigazgatd helyettes ellendrzési jogkore kiterjed:

a tagintézmény igazgato

utasitasainak megfeleléen a tagintézményhez tartoz6 kozalkalmazottak feletti utasitasi
és ellenérzési jogra,

tagintézmény szervezeti egységébe tartozo gyogypedagogusok munkavégzésére,
szakmai munkajara

a taniigyi, és egyéb adminisztracidhoz tartoz6 dokumentumok rendszeresen
ellendrzésére

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

tanévben meghatarozott ~munkatervben megjelend feladatok teljesiilésének
ellendrzésére

a munkakdzosségek szakmai teamjeinek ellendrzésére

Munkak6z6sség- vezetd ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

Munkatervi feladatok hatariddre valo teljesitésére,

Iskolai szintli palyazatok és a tanulok részvételének megszervezésére,

A  munkak6zosség tevékenységi korébe tartozd szakkorok, egyéni fejlesztd
foglalkozasok, tanfolyamok folyamatos szinvonalas tevékenységére,

Szakmai szertarak fejlesztésére, eszkdzok anyagok gazdasagos felhasznalasara,
Osztalyozasra, értékelésre,

Az elektronikus adminisztracié vezetésére.

Az utazd gyogypedagdgiai hdlézat munkakozosség vezetdinek ellendrzési jogkore a
tagintézmény igazgato és/vagy a tagintézmény igazgato helyettes utasitasainak megfelelen:

a tagintézményhez tartoz6 kozalkalmazottak feletti utasitasi és ellenérzési jogra,
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- munkatervi feladatok hataridére valo teljesitésére,

- agybdgypedagdgiai esetbeszamolok és vélemények szakmai ellendrzésére

- amunkakdzosség szakmai eszkoztaranak felhaszndlasara, azok nyilvantartasara
- azutazo6 gyogypedagdgusok habilitacios foglalkozésaira,

- az ovodai ellatas 6éraszam nyilvantartasaira,

- E-Kréta Elektronikus naplo ellenérzésére

A munkakori leirdsokban rogziteni kell, hogy az adott munkakdrben dolgozé milyen feladatok
ellatasaért, valamint ellenOrzéséért felelds.

Minden vezetd feleldsséggel tartozik azért, hogy a hozza kozvetlen beosztott dolgozdk
(kozalkalmazottak, pedagogusok, vezetok) a munkakori leirasban, illetve egyéb szabalyzatban
rogzitett feladataikat megismerjék, és azt alairasukkal igazoljak.

Az ellendrzést segitd szabalyzatok:
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Panaszkezelési Szabalyzat

—  Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat,

— Adatvédelmi szabalyzat

— Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat,

— Kockazatkezelési szabalyzat,

— Munkavédelmi Szabalyzat,

— Tuzvédelmi Szabalyzat,

— Katasztrofavédelmi szabalyzat,

— Konyvtéri szabéalyzat — Az iskolai konyvtar gyiijtokorének szabalyzata

— Egyéb, intézményvezetdi dontés, vagy jogszabdlyi eldirds alapjan készitett belsod
szabalyzatok

3.2.7. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
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 pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsoé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az ellendrzés szinterei.:
- E-KRETA dokumentumok ellendrzése (naplok, tanmenetek, torzskonyvek,
bizonyitvanyok, tajékoztato fiizetek, ellendrzo konyvek)
- tandrai foglalkozasok ellendrzése (oralatogatasok)
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tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése (napkozis, szabadido ill. tanulési foglalkozas,
tanuloszoba, iskolai sportkor, szakkor, fejlesztd foglalkozasok, tehetséggondozas,
ebédeltetés, hajnali és esti ligyelet)

tanuloi munkak ellendrzése

egyéb (csoportlétszamok, teremdekoracid, iigyelet, adminisztracio-dokumentacio,
tanorak pontos kezdése)

Az ellendrzés szinterei az utazo gyogypedagogiai tagintézmeény esetében:

az e-Kréta dokumentumok ellenérzése

habilitacids foglalkozasok és differencialt tanérai megsegitések ellendrzése

a tobbségi pedagogusokkal és a sziilokkel valo egylittmiikodés formainak ellendrzése
egy¢éb adminisztracid ellendrzése ( Oraszamnyilvantartds az ovodai ellatok esetén,
egészségligyi €s ped c. rehab napld, esetbeszamolok, gyogypedagdgiai vélemények )

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét

segitse eld valamennyi pedagodgiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatésat,
foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére
tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat

a sziil6i kozosség (iskolaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

hatékonyan mitkddjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenorzéssel szemben tamasztott kévetelmények az utazo gyogypedagogiai tagintézmény

esetében:

legyen komplex megkdzelitésli az integralt statuszi 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 mitkddjon a megeldz6 szerepe.

A neveld-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az igazgatd
az igazgato helyettes

16



- atagintézmény igazgatd

- tagintézmény igazgatd helyettes

- munkakdzosség-vezetok

- kivételesen munkak6zosségi tagok, kiilon megbizas szerint.
Az igazgaté az intézményben foly6d valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az igazgatd helyettes, a tagintézmény igazgatd és az iskolatitkar munkajat. Ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

A  munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzOsség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatot és a helyettesét.
Az ellendrzés modszerei:

- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

- beszamolok, irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuldi munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzés dokumentumai

Az éves ellendrzési terv, amelyet az igazgatd hagy jova az ellenérzésre jogosultak munkaterve
alapjan.

Azigazgatd, a tagintézmény igazgatd, az igazgato helyettes, - tervben nem szerepl6 - rendkiviili
ellendrzést is elrendelhet, illetve tarthat. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai
munkakozOsség vagy az intézményi tandcs. Ez utdbbit a tapasztalatokrol és az esetleges
intézkedésekrol 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
altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Amennyiben az intézményben nem alakulnak szakmai munkakozosségek, ugy a szakmai
ellenérzés az intézményvezetd ¢s az igazgatohelyettes feladata.
Az ellendrzést kovetd értékelés az ellendrzésben érintettel/érintettekkel egyéni formaban
torténik.
Az értékelés utan készitett cselekvési tervet a kovetkezo szervezeti szinteken kell elkészitenti,
megvalositani:

- also tagozat

- felsd tagozat

- szakiskolai intézményegység

- fejlesztd nevelés, oktatasban feladatot ellatok

- utazd gyogypedagogiai halozat
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Az egyeztetd munkacsoport megbeszélésekre az igazgato értekezletetet hivhat 6ssze.

Egyes esetekben az osztalyfonok kompetencidjaba utalhato ellendrzési feladatok:

az osztalyaban tanitok szakmai munkajanak ellendrzése

osztalyozo vizsgék idépontjanak meghatarozasa

az osztalyaban tanuldk egyéni, kiscsoportos fejlesztéseinek figyelemmel kisérése

az osztaly tanuloit érinté barmely adminisztrativ tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzések (osztalynaplo, egyéni fejlesztési tervek, egyéni fejlodési lapok, egyéb
foglalkozasok dokumentécioi)

Az adminisztracid, ¢és egyéb szakmai feladat ellenérzésére ellendrzé parok/csoportok
1étesithetok.
Az ellenérz0 parokat/csoportokat a nevelOtestiilet a tanév elején az éves munkatervben

hatarozza meg, ¢s fogadja el.

Belso ellenOrzési terv:

Az ellendrzés teriiletei: IX. | Xo | XLo| XIL | 1L I | HL | IV, | V. | VL | VIL [VIIL
Naplok ellendrzése \ M M HT | V M HT | V
- Mulaiztd’si naplok M H M HT | M M HT | v
g |ellendrzés
§° Statisztika HT | V HT | V
y | Unnepek, hagyomdnyok H H H H H H V H H H
T | romait (nevelési M M M
& ter”f;’; ];g reverest M| L M| M[H|M|M|M|H]|M
-§ eriilete v v
. | Kirandulas HM HM | V
S e MH MH MH
\§ Sziiloi értekezlet N v N
~ M M M M M M M M M M
S
& |k , g7 H H H H H H H H H
apcsolattartas y T T T T T T T T T
\Y \Y \Y Vv Vv Vv \Y \Y \Y
T T \1{ T T T TTH T T \'I{
Uj dolgozék segitése TH | TH TH TH | TH | TH M TH | TH T™H
3 M| M H| M| M Mo M |
S
3 Vv Vv
S
= S , - H H H T H H H H H T
: Naplo/E naplo ellendrzés ™l Th | TH H HlalmlTH | TH H
= TH TH
3
~= \ Vv \Y
= o , \Y H H H H H H
Munkaidd betartas T TH T
S | e TH | TH | TH TH | TH TH | TH
TH TH
Techmkc’zl d?lgozok v v v v v v v v v v v v
munkavégzése
~ |Beszerzések Vv Vv Vv V V V V V V V V V
S |Leluir Vv Vv
f% { Karbantartas Vv Vv Vv V V V V V V V V V
S Biztonsdagtechnikai
O vr MV MV MV
eldirasok
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Helyettesités HT | HT | HT | HT | HT | HT | HT | HT | HT | HT
H H H H H H H H H H H
Szabadsagolas T T T T T T T T T T T
\ \ \ V V V V \ Vv Vv Vv
Pedagdgus tovabbképzés V V
Bélyegzokezelés V V V V V V V V V V V
Munkayvedelmt elmmsokﬂ ’ v v v vV v v v v v v v
betartasa, balesetmegeldzés
S | Munkavédelmi oktatas \ \ \ V V V V \ Vv Vv Vv
L??Q A konyha higiénidja V V V V V V V \Y, V V
Az intézmény tisztasaga V V V V V V V V V V
Dekoracio Vv M M M M M M M M Vv

Jelmagyarazat: igazgato=V; igazgatohelyettes=H; tagintézmény igazgato=T; tagintézmény
igazgatohelyettes=TH, munkakozosség vezeto=M,;

3.3. Az intézményi kozosségek

3.3.1. Pedagogusok kozosségei

A neveldtestiilet
A nevelotestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben a

kozoktatési intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelotestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagogus, valamint felséfoka végzettséggel (diplomaval) rendelkezd,
nevelo és oktaté munkat kdzvetlenill segitd kozalkalmazott (gyogypedagdgiai asszisztens s az
iskolatitkar-rendszergazda).

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formdajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Elektronikus
irataik rogzitését, beszamoloik megirdsat ¢és iskolai ligyekben torténd elektronikus
levelezésiiket a tandri szobaban elhelyezett szamitogépeken végezhetik.

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

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program Iétrehozasa, és egységes
megvalositasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleloen a nevelotestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

— apedagogiai program elkészitése,
— az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
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— atanév munkatervének elkészitése €s jovahagyasa,

— atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

— adidkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

— sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa,

— a nevelodtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran (éves munkaterv)
Ki lehet kérni a véleményét:

— 1gazgatoi és igazgatd helyettesi palyaztatasnal 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 pedagogiai program, és a szervezeti és mikodési
szabalyzat elfogadasat — atruhazhatja a szakmai munkakodzosségekre.

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkoreibol a szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at az
alabbi jogkoreit:

— a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozéasa, bevalasdnak figyelemmel vald

kisérése

— ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

— tovabbképzésre valo javaslattétel,

— aszakmai munkak$zosség vezetd munkéjanak véleményezése.

— apalyazati lehetségeket figyelése

— osztalyozé vizsgak idopontjanak kijel6lése (nevelbtestiileti hatarozattal)
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelotestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrol, amelyekben a nevelotestiilet
megbizasabdl eljar (beszamolasi kotelezettség).

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részEt az intézmeény éves munkatervében kell rogziteni.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviselojét meg kell hivni.

A tanév tervezett értekezletei az aldbbiak:

— tanévnyito értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— 0szi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet,

— tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az mtézményvezetd- igazgatd 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 nevelGtestiiletet vezetd igazgato vezeti.

Az 6szi  ¢és tavaszi értekezlet vezetését atruhdzhatja az  igazgatOhelyettesre,
tagintézményigazgatora.

Az igazgatd engedélyével a nevelOtestiilet a tagjai kozil is valaszthat értekezletet levezetd
tagot.

A nevelodtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal, €s egyszerili szotobbséggel hozza.

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

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet a tanévnyito, félévi és tanévzard értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet készit.
A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

A szakmai munkakozosségek
A nevel6testiilet szakmai feladatainak ellatasara szakmai munkakozosségeket szervez.

Szakmai munkak6z6sség minimum 6t taggal miitkodhet.

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

A munkakdzosségvezetd feladata, hogy a pedagogiai program figyelembevételével dsszedllitsa
a munkakozdsség éves munkatervét. Az éves munkaterv az intézményi munkaterv részeét
képezi.

Tevékenységiik:

fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.

- javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, onképzését

- Osszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- felmérik és értékelik a tanuldk tudéasszintjét,

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

- végzik a nevelotestiilet altal atruhdzott feladatokat,

- apalyazati lehetdségeket figyelik
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- megnyert palyazati pénzek felhasznalasarol és elszamolasarol gondoskodnak
Az utaz6 gyogypedagogiai tagintézmény munkakdzosségeinek tevékenysége:
- 0Osszeallitjak a munkak6zosség éves munkatervét,
- fejlesztik a szakirdnyok szerinti szakterliletek moddszertandt és Osszegytjtik illetve
megismertetik a szakiranyokon mar bevalt jogyakorlatokat
- javaslatot tesznek kiillonboz6 eszkdzok beszerzésére
- javaslatot tesznek tovabbképzések megvalositasara
- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra
- bels6 tovabbképzéseket szerveznek
- mentorjak az 0j kollégakat

figyelik a palyazati lehetéségeket

palyazati anyag létrehozéasaban kézremiikodni

A szakmai munkako6zosség vezetoje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdségében
és a szakmai forumokon. Allasfoglalsai, javaslatai elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Téjékoztatdst ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakozosség vezetok feladatai és jogai:

- iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv ssze, bemutato foglalkozasokat szervez

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkdjat, a munkako6zdsségi tagok alltal
vezetett tanligyi dokumentumokat, a tanmenetek szerinti elorehaladast €s annak
eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé,

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

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol,

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

Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak (NOKS alkalmazottak)

Intézménytinkben a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak a gyogypedagdgiai
asszisztensek, a dajkak és az iskolatitkar.

Feladataikat munkakori leirdsuk hatarozza meg.

A felséfoku (foiskolai, egyetemi) végzettséggel rendelkezd NOKS alkalmazottak nevel6testiilet
tagjai. Részt vesznek a neveldtestiilet munkdjdban €és minden olyan forumon, ahol a
neveldtestiilet gyakorolja véleményezési és dontési jogkoreit.

Esetenként tanoran kiviili és szabadidds foglalkozast szervezhetnek, ligyeletet latnak el.
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3.3.2. Tanulok kozosségei az altalanos és szakiskolaban

Az azonos évfolyamra jaro, és tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

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

Az osztalyfonokot, az igazgatd helyettes és a munkakozosség vezetOk javaslatat figyelembe
véve, az intézmény igazgatoja bizza meg.

A diakonkormanyzat a tanulok érdekeinek és jogainak intézményi szinti képviseletére alakult
tanuloi szervezet. Jogait és kotelezettségeit az intézmény Didkonkormanyzati szabalyzata
rogziti. Munkajat éves munkaterv alapjan végzi. A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha az nem akadalyozza az
intézmény mitkodését. A didkonkormanyzat éves munkatervében szerepldé rendezvények
helyszinei és targyi feltételei tervezettek.

3.3.3. Sziuldi szervezetek

A sziilok jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziildi  szervezetet
(munkakozosséget) hoznak 1étre. A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol,
munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseloinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Az intézmény Ovodai nevelési, 4altalanos- ¢és szakiskolai egységében miikodik a
gyermekcsoportonként megszervezett sziiloi munkakdzosség vezetOk testiilete, amely
képviseleti uton valasztott sziiloi szervezet. A sziiloi munkakdzosség vezetdit a tanulok
szlileinek tobb mint 50 %-a valasztja meg. A sziiloi szervezet intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet vezetoje juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

A sziil61 szervezet jogait a hatalyos kdznevelési torvény tartalmazza.

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére: az intézmény miitkodésében érdekelt
szervezetek egylittmiikddésének elomozditasara iskolaszék miikddhet, melybe a sziilok, a
neveldtestiilet és a diakonkormanyzat azonos szamu képviseloit kiildheti. Az iskolaszék maga
allapitja meg miikddésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit. Az
iskolaszéket az elnok képviseli.

Ha az intézményben az iskolaszék mikodése sziinetel, minden olyan kérdésben, amelyben
jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a sziil61 szervezet véleményét ki
kell kérni.
Ezek a kovetkezok:

— aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor

— a hézirend elfogadasakor

— atanév helyi rendjének meghatarozéasakor.

3.3.4. Az intézményi tanacs

Intézményiinkben intézményi tanacs jelenleg nem miikodik.
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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 €s neveldtestiileti értekezleteken beszamolnak:
a szervezeti egységek hosszutavu €s egy tanévre kitlizott céljairdl,

a célok féléves és évvégi teljesiilésérdl

mukodésiikrol

a kiemelkedo teljesitményekrol

a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

3.4.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmokodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

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

3.4.3. A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkdnkormanyzat munkajat segité tanar a tanévre sz6ld munkatervében meghatarozott
rendszerességgel tart didkonkormanyzati tiléseket.

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 sportkor 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 célkitlizéseik
teljestilésérol, és minden év junius 30-ig elkésziti a kovetkezd tanév tervezetét.

3.4.5. A vezetok és az iskolai sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas
formaja

A sziil61 szervezet vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

A sziil61 szervezettel valo kapcsolattartast a nevelOtestiilet erre kijelolt tagja segiti.

A sziil6i szervezetet képviseld vezetdket az igazgatdé a munkatervben rogzitett idopontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét és javaslatait.
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A sziilok szobeli és irasbeli tajékoztatasarol

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

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozdssége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idoponta, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével. A tanév
eleji sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktatdo-neveldo 1) pedagdgusokat is. A félévi sziil6i értekezleten
értékelik a tanév eddigi szakaszdnak pedagogiai munkdjat, modositjak és kijelolik a masodik
félév kiemelt feladatait.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet
képviseloje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldéséra.

Ha a sziilé/ térvényes képviseld a sziildi értekezleten kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal(fogadd ora). A pedagdgusnak egy héten beliili idépontot kell a sziilé szamara
biztositani.

A sziil6 kérésére a koznevelési intézmény a tanulérol irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. A sziild —egyebekben- az E-KRETA
elektronikus feliiletén kovetheti gyermeke tanulméanyi eldmenetelét, eredményeinek
értekelését.

A hazi feladat és a felszerelés hidnya csak és kizardlag a szorgalom érdemjegyet
befolyasolhatja.

Sziil6i kapcsolattartas az utazo gyogypedagogiai halozatban
Az utaz6 gyogypedagogiai halozat munkatarsai a halozat ellatasaba tartozo gyermekek/tanulok
sziileivel rendszeres kapcsolatot tartanak, a lehetdségek figyelembevételével. Az utazd
gyogypedagogusok a gyermek/tanulo fejlodésérdl folyamatosan tdjékoztatjdk a sziiloket
személyes taldlkozas, telefonbeszélgetés vagy elektronikus levél formajaban. A kapcsolattartas
formai, tobbek kozott:

- agyermek megfigyelése a sziil6 kérésére,

- javaslat tovabbi vizsgalatokra,

- tanacsadas,

- segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében,

- tajékoztatas a fejlesztés lehetoségeirdl,

- rendszeres konzultacié a gyermek fejlodésével kapcsolatosan,

- javaslattétel az egyiittmikodési modokra,

- javaslattétel a gyermek/tanulo egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara,

- segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban,

- tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetéségeirol,

- sziil6i értekezleteken valo részvétel igény szerint
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- az osztalyba, csoportba jaro gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos nevelési igényt
gyermekek fogadasara,
- betekintés az utaz6 gydgypedagdgus irasbeli beszdmoloiba a tanév folyaméan

Konzultacié/tanicsadas: Eldzetesen egyeztett idOpontban a sziilovel személyes megbeszélés
keretében a fogado intézményben, az utazd gyogypedagogus tajékoztatast nyajt az integralt
keretek kozott oktatott/nevelt gyermek/tanuld fejlodésérdl. A rendszeres konzultacidonak a
tanévben elére 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 gydgypedagdgus
vagy fogado intézmény kérésére) a utazd haldzat tagintézmény igazgatdja is részt vehet. A

gyogypedagogus tanacsot adhat az integralt oktatasi-nevelési helyzetben 1€vo sajatos nevelési
igényli gyermek tanulményaival, beilleszkedésével/szocializacidjaval, képességfejlesztésével
¢s az otthoni nevelési helyzetekkel kapcsolatban is a sziild részére.

3.4.6. Azigazgaté és az intézményi tanacs kapcsolattartasanak rendje

Az igazgatd részt vesz az intézményi tanacs ilésein évente egyszer atfogdan beszamol az
intézmény mitkodésérdl, amennyiben az miikodik.

3.4.7. Az intézmény alkalmazotti kozossége és kapcsolattartasi rendje

(1) Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja
az egylittmiikodést.

(2) A kapcsolattartds formai kiilondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gylilések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

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

(4) A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elodirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség 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 és 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 kiillonbozo szaktertileteinek képviseloi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
—  koz0s 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
szolgalo, folyamatos egylittmiikddésre és kapcsolattartasra a sajatos nevelési igényl
gyermeket/tanulot oktatdé/neveld pedagogussal és az oktatd/neveld munkat tamogatd mas

szakemberekkel. Az utaz6d 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 fogado pedagogusokkal valé kapcsolattartas és egyiittmiikodés
az utazé gyogypedagogus feladatai kozé tartozik, melyek tovabbi részletes meghatarozasat
lasd: Pedagogiai Program ,,Az utaz6 gyogypedagogus feladatai” alcim alatt.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:
— a Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal
— a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont altal fenntartott, tobbi koznevelési intézménnyel,
— az 1., IL és a XII. keriileti Onkormanyzattal,
— agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
— agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal, a Gyermekjoléti Szolgalattal
— Gyermekideggondozoval
— pedagodgiai szakszolgalatokkal
— acsaladsegito kdzponttal,

27



a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

Katolikus Karitasz Szeretetszolgalattal

egyhazi és mas fenntartast oktato- neveld intézményekkel,

a Pedagdgiai Szakszolgalatok szakért6i bizottsagaival

az értelmi és beszéd fogyatékosok iigyét timogatd 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 Féiskolai Karral

a teriiletileg illetékes POK-kal

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

a keriileti renddrkapitanysaggal,

az intézmény Orzését biztositd és takaritdsat végzo vallalkozéssal

a Févarosi Kozteriilet Fenntart6 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, Készségfejleszté 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 rendjét az Osszetett intézmény valamennyi szervezeti szintjére meg kell hatarozni.

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 pedagogiai célu 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 gydgypedagodgiai 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 tanuldkkal, 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 tanulok 7:00 6ratol 18:00
oraig tartdzkodhatnak.
- azlgyeleti 1d6: 7:00-8:00 6raig, valamint 16:00-18:00 6raig tart.
- anapi nevelési ido6 8:00-t61 16:00-ig tart,
- aszakkori orakat és egyéb foglalkozasokat 16:00 oraig be kell fejezni,
- indokolt esetben az intézményvezeto roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el,
- atanitasi orak idotartama: 45 perc,
- az elsoO tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik, az intézmény csengetési rendjét a
hazirend tartalmazza,
- a habilitacios-rehabilitacios orak 45 perc id6tartamuak, de a fejlesztendé kompetencia
jellemzodje, vagy a gyermek egyéni sajatossaga miatt, indokolt esetben a rendelkezésre
all6 id6 bonthato.

- A rehabilitdcios 6ra maximum 6 gyermeknek szervezhetd.
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- arehabilitacios foglalkozasok kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani. Ha az utazé
tanar két intézmény kozott utazik, a sziinet ideje az utazas idotartamanak megfeleléen
modosul, €s része a pedagogus kotdtt munkaidejének.

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

Az orakozi sziinetek idotartama a hazirendben szerepel. Az o6rakézi 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- t6l 14:00 oraig folyamatosan, csoportokban zajlik. Az ebédelésre csoportok szamara egy
tanitasi ora idOtartama all rendelkezésre. Ebben az idészakban a gyerekek szamara az tligyelet
biztositott. Az ebédeltetés beosztasat az igazgatohelyettes altal készitett ebédeltetési rend
tartalmazza.

Az iskoldban tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az orarend szerinti kotelezd tanitasi
ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast tarto
pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 elott és utan a
tanulok felligyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok és
gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

A tanitasi orat befejezé pedagodgus, 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
iigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott munkakozdsség vezetd a felelds. Az ligyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelos az ligyeleti 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 ératol 7:30 oraig gyogypedagdgiai asszisztens
— déleloétt 7:30 oratol 8:00 ordig és a tanorak kozti sziinetekben pedagdgus és
gyogypedagogiai asszisztens
— délutan 16:00 6ratol 17:00 oraig gyogypedagogiai asszisztens, vagy létszamtol fiiggden
pedagbgus latja el a tanulok feliigyeletét.

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

A tanitas nélkiilli munkanapokon a sziilé1 igényeknek megfelelden iligyeletet tartunk. Az
intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az ligyeleti 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 d6vodai 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:
Hétf6t61 péntekig: 6:00 oratol 18:00 ora

Az intézmény nevelési ideje: hétfotol 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 18:00 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 igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tarts csak az igazgato6 altal
engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolodik. 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 nyitvatartasara a vezetdség
-az igényeknek és a sziikségleteknek megfeleléen- elGzetesen tesz javaslatot, melyet az
intézményvezetd engedélyez. A tanitds nélkiili munkanapokon a tankeriileti kdzpont &ltal
kijelolt tigyeleti rendhez igazodva tartozkodik az intézményben tligyeletes vezetd.

Az intézmény igazgatdja vagy vezeto-helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes

vezetd feladataikat. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatiasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett
vezetoi helyettesitési rend alapjan kell kijelolni 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 igazgatohelyettes
allapitja meg, — az igazgat6 jovahagyasaval.
Munkarendjiiket a

- aneveléssel, oktatassal lekotott munkaidé (gyogypedagogiai oktatasban 20 ora/hét)

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

Kotott munkaidoben végezheto feladatok:

- tanitdsi orédk, foglalkozasok megtartésa,

- az egy¢b foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartasa,
- eseti helyettesitésre rendelkezésre allés, eseti helyettesitések megtartasa,
- tanulok feliigyelete,

- tantestiileti értekezleteken valo részvétel,

- sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- apedagogusok ligyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

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

- az iskolai helyiségek rendbentartasa

- azutazo gydgypedagogusok utazasa a fogado intézmények kozott.

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

A munkabeosztasok 0Osszedllitdsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa, 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
munkaidejliket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elott
tartasaval - maguk hatarozzdk meg. A munkaltatdé a munkaiddre vonatkozd eldirasai az 6rarend,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon valod
kozzététele (elolvasast igazolod elektronikus levél) tutjan 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 hozzaférhetd 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 benntartozkodasarél munkaidé-nyilvantartadst vezet. A
nevelési-oktatdsi intézményben vezetett munkaidd-nyilvantartas tartalmazza az intézménybe
érkezés €s az onnan tavozas idOpontjat. (Munka torvénykonyve)

Az oktato-nevelo munkat segitd alkalmazottak munkarendjiiket, a tavollevok helyettesitési
rendjét, az idevonatkozd jogszabalyokat betartva, az igazgatohelyettes allapitja meg, és az
igazgatd  hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztidsanal
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 elszdmolasban, 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 dnkormdanyzattal szerz6désben allo cégek végzik. Munkavégzésiiket, munkafegyelmiiket és
a népegészségiigyi szabdlyok betartdsat az alkalmazottakat foglalkoztatd cég ellendrzi,
rendjéért O felelds. Az igazgato javaslatait az alkalmazottak munkavégzéséért felelds beosztast
cégvezetd koteles figyelembe venni.

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tdjékozodasa utan 1éphetnek be. A latogatod
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas
véarhato idotartamat. A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a
portas értesiti az tigyeletes vezetdt. 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 szdmara eldirt tanordkon kiviili
id6tartaméban szervezhetdk. Az intézmény a csoportok igényeinek megfeleléen biztositja
azokat.
A egyéb foglalkozasok tartasat

- atanulok kozossége,

- asziiloi szervezetek,

- aszakmai munkako6zosségek is kezdeményezhetik az intézmény igazgatdjanal.

A tanév egyéb foglalkozdsait az intézmény tanév elején hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfeleloen szeptember 15-ig valaszthatnak.
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A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
Hianyzas esetén a tanorarol vald hidnyzas szabalyait kell alkalmazni.

4.3.1. Szakkorok, szabadidos tevékenységek

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

Az intézményen kiviil szervezett foglalkozasok, kirandulasok id6tartamat, tervezett utvonalat,
a tervezett kozlekedési eszkozoket, a résztvevo tanuldk és kisérok névsorat indulas el6tt az
iskola tigyeletes vezet6jének irasban le kell adni. A kirandulds 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 igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsadgrol szakkdori naplot kell vezetni. A szakkor vezetoje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanulo szorgalom €s szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok
mikodésének feltételeit elsodlegesen az iskola koltségvetése biztositja. Az ajanlott szakkorok
a Pedagdgiai programban talalhatok.

Szabadidds programok ¢€s egyéb rendezvények szervezése esetén a kovetkezd szabalyozas
érvényes:
- Tanitasi 1d6n kiviil, a sziilok beleegyezésével és kozremiikodésével barmikor
szervezhet6k mizeum-, szinhaz-, mozi- és kiallitaslatogatasok.
- Tanitasi 1d0 alatti rendezvénylatogatashoz igazgatoi engedély sziikséges.
- Az iskola tanulokozosségei rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
lebonyolitasakor kérvényt kell benyujtani az igazgatojanak arrdl, hogy az iskola mely
helyiségeit érinti a rendezvény, €s idOtartama a tanitasi idot érinti-e.

4.3.2. Sportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasokat és
edzéseket tartasara van lehetoség.

Az intézmény lehetdséget nyljt tanuldinak a kiilonb6zo sportagi foglalkozdsokon és
versenyeken valo részvételre.
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A sportcsoportok tevékenységét a sportkor vezetdje fogja Ossze. Elkésziti a sportkor éves

munkatervét, és tanév végén beszamol tevékenységiikrol.
Az intézményben a kovetkezd sportcsoportok mitkddnek:
Vandor Turista Sportcsoport

Delfin Uszosportcsoport
Szabadid6 Sportcsoport

Sportfoglalkozasok tartdsa Onkoltséges aron, vallalkozas formajaban is biztosithatd, azzal a

feltétellel, hogy nem veszélyezteti az iskolai sportfoglalkozasok megtartasat.

Az iskolai sportkor miikodését szervezeti és miikodési szabalyzata és éves munkaterve
tartalmazza. A sportkor kovetkez6 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 €s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintii iinnepélyek és nemzeti tinnepek:

Tanévnyito tinnepély
Oktober 23. nemzeti linnep
Karacsonyi iinnepség
Marcius 15. nemzeti innep
Ballagas

Tanévzaro tinnepély

Az intézmény osztdlyszintii megemlékezései:

Az intézmény hagyomdanyos szorakoztato rendezvényei:

az Aradi vértanuk emlé¢knapja

a Holocaust 4ldozatainak emléknapja

a Kommunizmus 4ldozatainak emléknapja
a Nemzeti Osszetartozas napja

Mikulés

adventi csaladi délutan
Farsang

Gyermeknapi rendezvény

péntek party

Hagyomanyos nyari tabor:

Szantddi nyari tabor
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4.5. Intézményi védo, 0vo eloirasok

4.5.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletérdl és az ellatas rendjérdl a 20/2012. (VIL31.)
EMMI rendelet 128.§-a rendelkezik.

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt az
Oonkormanyzat az iskola egészségiigyi ellatas kertetében biztositja.

Az iskola egészségligyi ellatas az iskolaorvos €s a védond egyiittes 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 Kkapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata. O gondoskodik arrél, hogy az osztalyfonokok
idében értesitsék a sziiloket a vizsgalatokrdl, sziirésekrél és a véddoltasok beadasardl. Az
osztalyfonokok kotelessége a sziikséges sziil6i engedélyek beszerzése.

45.2. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

A gyermek- ¢és tanuldbalesetekkel kapcsolatos prevenciot végzé pedagdgusok az
osztalyfonokok. Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a balesetvédelmi szabalyok
betartasara, és a tanulokkal valo betartatasara.

Tanuld sériilésével jard baleset esetén az intézmény ligyeletes vezetdje mérlegelés nélkiil
kdteles értesiteni az Orszagos Mentdszolgalatot.

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

Az iskola teriiletén, jol lathatd €s mindenki altal konnyen megkdzelithetd helyen elsOsegély
nyujto helyet kell 1étesiteni. Intézménylinkben a foldszinten levd orvosi szoba szolgél erre a
célra. Az elsOsegélyt csak az erre jogosult, megfeleld veégzettséggel rendelkezd alkalmazott
nyUjthat. A tanuldk iskolaban tartdzkodasanak idején elsdsegélynyujtast biztositani tudod
alkalmazott tartozkodik az iskola teriiletén.

Az intézmény igazgatoja koteles ilyen személy feladatellatasat biztositani.

4.5.3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

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

Az ligyeletes vezetdnek beszamolasi kotelezettsége van az intézmény vezetdjének.

Ha a veszélyeztetd helyzet tartosan fenndll, az intézményvezetd —az adatvédelmi szabalyok
betartdsa mellett- inditvanyozza a tanuld osztalyfonokénél intézkedés megtételét. Az
osztalyfonok a szililok bevonasaval kisérletet tesz a veszélyeztetd allapot megsziintetésére.
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Ha a veszélyeztetd helyzet pedagdgiai eszk6zokkel nem oldhatd meg, segitséget kérhet az
oktatastigyi 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 megalapodasssal kell zarja.

454, A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

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 épiiletének kiliritésérdl a Tlizvédelmi Szabélyzat
eldirasainak megfelelden telefonon értesiti az elharitasért felelds hatdsagot.

Bombariado esetén az intézkedési jogkor gyakorldja az intézmény felelds vezetdje. A teenddket
az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola mitkodése kiilonleges jogrend idején

Az iskola intézményvezetdje felelds az iskolara haruldé honvédelmi és valsaghelyzet kezelési
feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért. Honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején a
HIT mellett az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata az iranyadd. A kiilonleges jogrendi,
vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii helyzetek esetén az iskola igazgatoja, a
fenntart6 egyidejii értesitése mellett elrendelheti a Kiilonleges Mitkodési Rendet. (KMR-t.)

A KMR bevezetése esetén:
- Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,
- meg kell szervezni az iskolai iigyeleti szolgélatot,
- szolgalati és egyéb utakat minimumra kell korlatozni,
- intézkedni kell a személyi allomany tartézkodasi helyének meghatirozasara, pontositani
kell az elérhetdségeket,
- pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
- az iskolaban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidd utan és munkasziineti napokon:
- Az iskoldban el kell helyezni az ligyeleti szolgalatot ellatokat, gépjarmii vezetdjét,
valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
- gondoskodni kell azokrol a gyermekekrol, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet
elérni.

Az iskolai jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténd jelentés esetén):

- Esemény meghatarozasat,
- helyét, idejét, varhato hatasat
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Bekovetkezett veszteségeket, karokat:

emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti €s épitett

kdrnyezetben.

A jelentés iddpontjaban megtett intézkedéseket.

A tervezett intézkedéseket.

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

KMR idején végrehajtandé feladatok listaja

oktatasa

Feladatot . .
Feladat . Felelos Ideje
elrendeli
Elrendelést
Az alkalmazottak és a tanulok re?n ? ést (a
- (o . , | , tovéabbiakban:
1 | részére folyamatos ellatas igazgatd, fenntartd | igazgatdhelyettes .~ e
. L, ,D”) kdveto 6.
biztositasa y g
oratol
. , . , igazgatohelyettes,
2 | Rendszabalyok bevezetése igazgato . e, Y D+7
munkak6zosség vezetdk
Infokommunikécios
Osszekottetések ellendrzése, a
. ’ i t0, tagi t6 iskolatitka D+8-i
3 kozszolgélati miisorok 1gazgato gigazgato iskolatitiar g
figyelemmel kisérése
Munkatervek, okmanyok
4 un a’e,rve » OXmanyo igazgatd neveldtestiilet D+10
pontositasa
tagi t0,
Dolgozok, tanulok mozgéasanak, . , glg’azgfl ? .
5 . o, igazgato osztalyfénokok, D+10
utazasainak korlatozasa . ,
igazgatohelyettes
Informatikai, informacio és
6 | dokumentumvédelmi intézkedések | igazgatd Iskolatitkar D+10
bevezetése
7 A kijj el,él,t kapcsolattartok adatainak igazgato Iga'zgaté-hfelyettes, D+10
pontositasa tagigazgato
8 | A meghagyasi jegyzék pontositdsa | igazgato Igazgato-helyettes D+11
A meghagyasi névjegyzék
9 | elkészitése és megkiildése a igazgato Igazgato-helyettes D+12
szakminisztérium részére
10 | Attérés valtasos munkarendre fenntarto, igazgatd | Igazgatd-helyettes D+14
Az iskolai dolgozdk, tanulok
11 | munka, tiiz és balesetvédelmi igazgato6 munkavédelmi képvisels | D+24-ig

Riasztas értesités
Az értesités szabalyai:

Az iskola intézményvezetdje telefonon (email-ben), sziikség esetén személyesen értesiti
az alabbi feladatok esetében a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyeket:

veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megel6z6 védelmi helyzetben, terrorveszély
helyzetben, és rendkiviili allapot kihirdetése esetén,

az orszagot ért kdzvetlen tdmadas, vagy annak veszélye esetén,
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- békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

- terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:

- az intézményvezetod

- az intézményvezetd altal megbizolevéllel ellatott személy
- afenntartd
- az intézmény szakirdnyitasat végzé minisztérium

Az elrendelés torténhet:

— személyesen
telefonon
email-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:

- amunkahelyére a lehet6 legrovidebb id6 alatt érkezzen be, de legkés6bb 6 6ran beliil

- jelentkezzen a kézvetlen vezetdjénél

Az iskola riasztasi rendje

fenntarté

igazgatd

igazgato helyettes

iskolatitkar, porta,

gondnok
1 1
nevel§ oktaté munkat e e munkakdzosség tagintézmény igazgatd
I szUl6i munkakozosség ,,

segit6k vezetSk helyettes

|
tantestulet tagjai osztalyfénokok munkakoz,,osseg
vezetSk

tagintézményigazgatd

szllék

tantestuleti tagok
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4.6. Egyéb rendelkezések

4.6.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol
az alabb felsorolt munkakorok betdltdi (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) a 2007. évi CLIL
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesznek a sajat és a veliik egy
haztartasban ¢l6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat). (A hozzatartozd: a hdzastars, az €lettars, valamint a kdzos haztartasban €16
sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az drokbefogadott 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 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

Ilyen munkakér az intézményben: az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato,
tagintézmény igazgatohelyettes

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megeldzden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon belil, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen 6tévenként kotelesek eleget
tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni. Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy beosztasanak,
munka- vagy feladatkorének megvaltozasa, tovabba jogviszonyanak megsziinése ¢és
egyidejiileg Uj jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az 01j jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg. Nem kell
vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasdra iranyuld
jogviszony  athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az Aathelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

4.6.2. Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység folytatisa csak vezetdi engedéllyel
lehetséges, olyan teriileten és témdaban, mely a tanulok és sziileik valamint az alkalmazottak
jogait és érdekeit nem sértik.
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4.6.3. Vallalkozasi tevékenység, maganorak, korrepetalas

Az intézmény teriiletén csak olyan vallalkozasi tevékenység folytathatd, amely az iskola
pedagogiai programja célkitlizéseivel nem ellentétes. A vallalkozasi tevékenységet (pl.
maganorak, tanfolyam, korrepetalas)csak igazgatoi

engedéllyel lehet folytatni.

4.6.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésére kiirt palyazat
elbiralasanak rendje

Az intézmény igazgatdjanak javaslatdra a betdltetlen allashely elfoglalasdra a fenntartd
nyilvanos palyazatot ir ki, amennyiben ez a munkakor betoltésé¢hez sziikséges.

A palyazat kiirasat —az igazgaté javaslatara- a munkaltatoi jogot gyakorlo tankeriileti kozpont
végzi.

A palyazat a korményzati igazgatasrol szo6l6 torvény alapjan miikodd személyligyi kdzpont
internetes oldaldn is k6zz¢ lehet tenni. A fenntartd tankeriileti kozpont és az intézmény a
honlapjan kozzéteszi.

Intézménylinkben a palyazat elbiralasanak rendje a kovetkezo:

A palyazat benyujtasanak hatarideje a személyligyi portalon valdé megjelenéstdl szamitott 15
nap.

A palyazati eljaras soran biztositani kell a megfeleld tijékoztatast a palyazatot benytjtani
szandékozok részére. A palydzat kotelezd eleme a palyazd szakmai Onéletrajza, amelyhez
mellékelve csatolnia kell a palyazati feltételeknek megfeleld hivatalos dokumentumok
(végzettséget, szakképesitést tartalmazd dokumentumok, hatalyos erkolcsi bizonyitvany stb.)

hiteles masolatat. A palyazatok elbiralasanak hatarideje 30 nap.

Ez alatt az 1d6 alatt a munkaltato lehetdséget biztosit a kiirt palydzati feltételeknek megfeleld
palyaz6 szamara személyes interjura is.

A palyazat elbiralasat kovetd 30 napon beliil a munkaltatod értesiti az allashely betdltésére
kivalasztott palyazot és az elutasitott palyazokat is dontéseérol.

A sikeres palyazo kinevezésekor 3 honap probaiddt kell kikotni.

4.7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

4.7.1. A tanuloi hianyzasokkal kapcsolatos eljarasi szabalyok

A tanuldoi hianyzésok igazoladsaval kapcsolatos szabdlyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.
A jelen szabdlyzatban az egységes eljarasrend érdekében ennek kiegészitése talalhato.
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A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld
rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a 20/2012. EMMI rendelet 51.§ -ban meghatatozott
eléirasok szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfondk tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

— orvosi igazolas esetén

— egy félévben egy esetben maximum harom napot sziil6i igazolassal

— aszilo elozetes kérelmére, az intézményvezeto altal engedélyezett tavolmaradas esetén.
Az elére be nem jelentett tdvolmaradas esetén az osztalyfonok a hianyzas elsé napjan koteles
felvenni a kapcsolatot a sziildvel/gondviseldvel.
Rendkiviili esetben pl. a sziild elérhetetlensége, igazolatlan tavollét gyantija az osztalyfénok a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds segitségét kérheti.
Az igazolatlan hianyzasok jelentésével kapcsolatos eljarasrendet a
36/2012. (X1.14.) EMMI rendelet szabalyozza.
Intézménylinkbe tankoteles, a tankotelezettséget meghaladd koru és gyermekvédelmi
szakellatasban részesiild tanulok jarnak.
Tankételes tanulok esetén:

— 10 ¢6ra igazolatlan hidnyzis esetén értesitendd: gyermekjoléti szolgalat, illetékes

gyamhatosag

— (az iskola a gyermekjoléti szolgalattal 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 részesiil 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 utazd gydgypedagogus altal tartott habilitadcids/rehabilitacids foglalkozasrdl valo hianyzas
esetén az utazo gydgypedagogus koteles a tanuld osztalyfonokét értesiteni errdl, hogy egyrészt
tisztdzzak a hidnyzas okat, masrészt, ha sziikséges a befogad6 intézmény SZMSZ-ében a
hianyzasra vonatkoz6 rendelkezések szerint eljarjon.

4.7.2. Az évkozi, osztalyozovizsgakkal kapcsolatos eljarasrend

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

— amennyiben az illetékes szakértéi ¢€s rehabilitaciés bizottsdg javaslatara,
intézményvezetdi engedéllyel magéntanulo, illetve az Oktatasi Hivatal hatarozatot
hozott egyéni tanrend megallapitasara.

— ha a hidnyzasainak szama meghaladja a 250 tanitasi orat, és a nevelOtestiilet azt
engedélyezi,
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— ha a tanévre megallapitott tantervi kovetelményeket a tanév vége eldtt teljesitette,
osztalyfonoki javaslatra, sziiloi egyetértéssel, igazgatoi engedéllyel.

A neveldtestiilet hataskore, hogy a tanév els6 felében hatarozatot hozzon az osztalyozdovizsgara
kotelezett tanulokrol és a félévi és évvégi osztalyozovizsga iddpontjardl.
A tartés tdvolmaraddsa miatt osztilyozovizsgara kotelezett tanulorol a félévi/évvégi
osztalyozoértekezleten kell hatarozatot hozni.
Az évfolyam teljesitéséhez sziikséges minimalis kovetelményeket az intézmény hazirendje
tartalmazza.
Az osztalyfonok a vizsgat megeldzden 30 nappal levélben értesiti a tanulot/sziilot 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 dertiil ki azonnal. Ebben az esetben az
informaci6 megszerzését kovetd 30 nap a hatéarido.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet. Az igazgatd személyesen és hivatalos levélen is
tdjékoztatja a tanulot/sziilét az elkovetetett kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi eljaras
menetérdl az egyeztetd eljards lehetdségérol.

Ha a tanuld/sziil6 kéri, a fegyelmi eljarast egyeztetd eljarast az igazgat6 elinditja. Az egyeztetd
eljarasra vonatkoz6 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
kivalasztani. A nevelGtestiilet javaslatot tehet a fegyelmi bizottsdg elndokének személyére, a
bizottsag sajat elndkét maga valasztja meg.

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

A fegyelmi eljaras meginditdsakor a tanuldt/sziilét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelessegszegés pontos megjelolésével. Fel kell tintetni a fegyelmi targyalas pontos
id6pontjat, helyét. Az értesitést a szlilének 8 nappal a targyaléds idOpontja el6tt 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 allé 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.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetden 7 napon beliil irasba kell foglalni, ¢s meg kell
kiildeni az érintetteknek. Ez a megrovas €s szigoru megrovas esetén nem sziikséges, elég, ha a
targyaldson a tanuld/sziilé tudomasul vette.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerve megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a biintetést, és annak id6tartamat, esetleg
felfiiggesztését. Az indoklas tartalmazza a kotelezettségszegés rovid leirdsat,a tényallas
megallapitasanak alapjat képezo bizonyitékok bemutatasat, a dontés indokat.

A zar6 rész tartalmazza a hatarozathozatal helyét és idejét, a hatdrozatot hozé aldirasat és
hivatali beosztasat.

A tanul6/sziil6 a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon fellebbezést nyujthat be.

Az elséfoku hatdrozat meghozoja 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 megel6zo egyezteto eljaras szabalyai

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

Ennek megfelelden a fegyelmi felelésségrevonast megeldzheti a kotelességszegéshez vezetd
folyamatot elemz0, a kotelezettségszegéssel vadolt és a sérelmet szenvedd kozti megallapodast
segitd fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (tovabbiakban: egyeztetd eljaras).
A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildjének 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 pedagogus

— akdotelességszegéssel vadolt tanuld

— asérelmet szenvedett tanuld

— 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 pedagdgusa, aki az ligyben érdekelt tanulokat jol ismeri,
¢s Ok elfogadjdk 6t erre a feladatra.

Az egyeztetd személy feladatai:

44



— akotelességszegés bemutatasa, leirasa

— akotelességszegéssel vadolt meghallgatasa

— asérelmet szenved6 meghallgatasa

— akotelességszegéshez vezetd folyamat felderitése

A meghallgatasok soran a tanulok sziilei csak akkor avatkozhatnak be, ha gyermekiik személyét
méltanytalan banasmod éri, vagy elfogultsagot észlelnek.

Az egyeztetd eljaras 15 napja alatt tobb alkalommal is 0sszeiilhetnek az érdekeltek.

Az egyeztetl eljaras eredménye: megegyeznek a felek a sérelem orvoslasarol a fegyelmi eljaras
lefolytatasat harom honapra fel lehet fiiggeszteni, ha a sérelmet szenvedett tanu6 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 zaszI6t el kell helyezni.

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

— a kozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az iskola rendjét és tisztasdgat megorizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

—a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézményi és szeméelyi vagyonvédelem miatt az éplilet bejarati ajtajat a portds nyitvatartasi
idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi 1d6 alatt is az TUresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A zarak
hasznalhat6sagarol valo gondoskodas a karbantart6 feladata. A bezart termek kulcsat az épiilet
tanari szobajaban kell leadni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktandr vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja.
A tantermek zarasat tanitasi id0 utdn az éplilet zarasaért felelos 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.térvény alapjan)

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

A szabaly megszegése fegyelmi biintetést von maga utan.

45



5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. januar 1. napjan, a nevelOtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2022. szeptemvber 1-én készitett a fenntart6 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 mdodositast
az iskola intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
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1 Az EGYMI utazé gyogypedagogiai halozat tagintézményének
szervezeti és mikodési szabalyzata (szmsz) célja, jogi alapja és
hatalya

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat meghatdrozza a tagintézmény szervezeti felépitését,
a tagintézmény milkodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ a tagintézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél— és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2 Jogi szabalyozok

Az utazd gyogypedagogiai hdlozat szervezeti miikodési szabdlyzatira vonatkozd
jogszabalyok:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023.¢évi LILtorvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési—oktatasi intézmények mitkodésérodl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

15/2013. EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
326/2013. Korményrendelet a pedagogusok el0meneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A kozponti koltségvetésrdl szolo hatalyos torvény

110/2012. (V1.4.) Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

1.3 A szabdilyzat hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed a tagintézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek a kiils6 feladatellatasi helyek, azaz a fogadd intézmények

tertiletére, és hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A SZMSZ elbirdsai érvényesek a
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kiils6 feladatellatasi helyeken valo ott tartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Kiilso
feladatellatasi helynek mindsiil minden olyan, a K6zép—Budai Tankeriileti Kozpont vagy
mas fenntartast kdzoktatasi/koznevelési intézmény, ahol az utazd gyogypedagdgus az
SNI gyermek/tanuld (re)habilitdciojat végzi. Az utazd gyogypedagdgiai haldzat
munkatarsai a fogadd intézmény hazirendjének egyidejii Dbetartasaval végzik

munk3djukat.



2 Az intézmény adatai

2.1 Intézményi azonositok

Név: Fekete Istvan Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola és

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Székhely: 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.

Telephely: 1125 Budapest, Dids Arok 1-3.

Alapit6 okirat kelte: 1955

OM azonosito: 038420

Adodszam: 15835248-2-41

Fenntarto: Ko6zép—Budai Tankeriileti Kézpont (1027 Budapest, F6 u.80.)

2.2 Azintézmény — szakmai alapdokumentumban deklaralt — alapfeladatai

a) ovodai nevelés
sajatos nevelési igényl gyermekek gyodgypedagdgiai dvodai nevelése (autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos— enyhe és kdzépsulyos értelmi fogyatékos)

b) altalanos iskolai nevelés—oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

also és felso tagozat

sajatos nevelési igényli tanuld gydgypedagogiai nevelése—oktatasa (értelmi fogyatékos
enyhe és kozépstlyos, autizmus spektrumzavar)

C) szakiskolai nevelés—oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas
sajatos nevelési igényli tanuld gydgypedagogiai nevelése—oktatasa (értelmi fogyatékos
enyhe, autizmus spektrumzavar) szakiskola

d) utazd gydgypedagdgusi, utazd konduktori halozat mitkodtetése

utazo gyogypedagogiai halozat tagintézmény

e) fejleszté nevelés, oktatas

2.3 Az utaz6 gyogypedagoégiai halézat tagintézménye

A Fekete Istvan EGYMI tagintézményeként miikodé utazd gyogypedagogiai halozat a

Ko6zép—Budai Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban miikodd nevelési, oktatési



intézmények egyiitt nevelt, sajatos nevelési igényli gyermekei, tanuldi szaméara a fogado
intézményekben sériilésspecifikus habilitacios €s rehabilitacios foglalkozast biztositd
gyogypedagogusok kozossége. A tankeriileti kozponttal kotott egyiittmiikodési
megallapodas alapjan, az wutazd6 gyogypedagdgiai haléozat maés fenntartasu

intézményekben is végezheti tevékenységét.

Az ellatas célcsoportja az olyan sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek/tanulok kore,
akiknek az ellatdsi jogosultsagat a szakértéi ¢és rehabilitacios bizottsag
szakvéleményében egyiittnevelés keretében hatarozta meg. (Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat orszagos €s megyei szintii Szakértéi Bizottsag Tagintézményei). A
szakértdi vélemény rogziti a sajatos nevelési igény tipusat, az ellatds személyi és targyi

feltételeit, valamint a fejlesztési — és heti (re)habilitacios 6raszam javaslatait is.

2.4 A tagintézmény szakmai miikodése

A tagintézmény szakmai mitkdését a pedagégiai program hatarozza meg.
A pedagodgiai program tartalmazza:

— a(re)habilitacio céljat és feladatait,

— az tanulok értékelésének szempontjait és modjat,

— a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

— a szakmai programot, amely az egyiittnevelt, szakértdi véleménnyel rendelkezd

SNI gyermekek/tanulok utaz6 gyogypedagogiai ellatasahoz késziilt.

A tagintézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit ¢és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok
kitlizésével, valamint a felelosok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a

tanévnyito értekezleten véglegesiti.

2.5 Tajékoztatas —kérés

A tagintézménnyel jogviszonyban nem allok szdmara a pedagogiai programrol, az
SZMSZ-16] személyes tdjékoztatas kérése a tagintézményvezetdvel vald eldzetes
id6épontegyeztetés utan lehetséges.

Az intézményi pedagogiai program, az SZMSZ az intézménnyel jogviszonyban allok

szamara elektronikus formaban hozzaférhetd.



3 Az intézmény és a tagintézmény szervezeti rendszere, kozosségei,
iranyitasa

3.1 A Fekete Istvain EGYMI intézményszervezeti rendszere, Szervezeti
felépités abraja
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban talalhaté.

3.2 A Fekete Istvan EGYMI szervezeti egységei és vezetoi szintjei:
a) 1l.szamu egység: gyogypedagogiai dvoda
b) 2.szamu egység: altalanos iskola
C) 3.szamu egység: szakiskola
d) 4.szamu egység: fejlesztd nevelés, oktatas

e) S.tagintézmény: egylittnevelt, sajatos nevelési igényli gyermekeket és tanulokat

ellato utaz6 gyogypedagdgiai halozat

Az eltérd tevékenységii szervezeti egységek €s a tagintézmény munkdjat, az intézmény

igazgatoja hangolja dssze.

Az utaz6 gyodgypedagogiai halozat tagintézményeben tobb szakmai munkakozosseég is

miukodik, ezek munkdjat a tagintézmény igazgatd hangolja 0ssze.

A tagintézmény igazgatd és helyettese, valamint a szakmai munkakozosségek vezetdi
egy félévben tobb alkalommal, illetve egyéb kiemelt események eldtt vezetdségi
értekezleteken vesznek részt. A tanév soran a kapcsolattartas formai a fentieken kiviil: a
rendszeres teamek, az elektronikus levelezés, a video hivasok, a telefon és a személyes
talalkozok.

3.2.1 A tagintézmény igazgaté feladat—és hataskore

Az utazd gyogypedagogiai halozat tagintézmény igazgatdja munkajat a Kozép—Budai
Tankertileti Kézpont, az EGYMI intézmény igazgatdja, a vonatkoz6 jogszabalyok €s az
EGYMI intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak alapjan végzi. A kinevezési jogkor
gyakorloja a Kozép—Budai Tankeriileti Kozpont vezetdje. A tagintézmény igazgatod a
munkdjat az EGYMI igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, neki tartozik kozvetlen

felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.



3.2.2 Atruhazott jogkérok

Az intézmény az alabbi jogkoroket az wutazo gyogypedagogusi tagintézmény
igazgatojanak jogkorébe delegdlja:

- az utazo gyogypedagogusok tantargyfelosztasanak, orarendjének,
munkabeosztasanak elkészitése, ellenorzése

- az utazo gyogypedagogusok munkakori leirasanak elkészitése

- az egyiittnevelésben  részt vevo  intézmények  igazgatoival,  érintett
pedagogusokkal és kiilsé szakmai partnerekkel valo kapcsolattartas

- az utazo gyogypedagogusok szamdara elrendelt tobbletfeladatok (tartos
helyettesités) és a megbizasi szerzodeésekben elrendelt oraszamok teljesitésének
ellenorzése, igazoldasa

- az utazo gyogypedagogusok szakmai munkdjanak ellenorzése, értékelése

- az utasitasi és ellendrzési jog gyakorlisa a tagintézményhez tartozo
alkalmazottak felett

- az utazo gyogypedagogiai szolgaltatasra beérkezo igények nyilvantartadsa,
felmérése, az ellatas folyamatos megszervezése

- szakmai dontesek meghozatala

- konzultaciok szervezése az egyiittnevelt gyermekek érdekében belso és kiilso
partnerekkel

- atagintézmény éves munkatervének osszeallitasa

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok ellatasa

- az utazo gyogypedagogusok éves szabadsaganak kiaddsa
A fenti ligyekben a tagintézmény igazgatonak tajékoztatasi kotelezettsége van az

EGYMI intézmény igazgatdja felé.

3.2.3 A tagintézmény igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat—és
hataskore

A tagintézmény igazgatd vezetéi feladatait az EGYMI intézmény igazgatdja és a
tagintézmény igazgatohelyettese kozremiikodésével, egyiittmiikodésével latja el. A
tagintézmény igazgatd a munkajat az intézményi igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi, neki tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolési kotelezettséggel.

A tagintézmény igazgatoi, ¢és a tagintézmény igazgatohelyettesi megbizas magasabb
vezetdi feladat. A megbizads hatarozott ideig, legfeljebb &t évig, lehetdleg az
intézményvezetdi mandatummal azonos ideig érvényes. Feladataikat a munkakori
leirdsuk hatarozza meg. A tankeriileti igazgatd ¢és az intézményi fdigazgatod

feladatelrendelésére a szakmai teljesités igazolasara a tagintézmény igazgato jogosult. A



tagintézmény igazgatd feladat—és hataskore, valamint egyéni felel0ssége Kkiterjed

mindazokra a teriiletekre, amelyet munkak®ori leirasa tartalmaz.

3.24

Az intézményvezetoség tagjai

intézmény igazgatd

intézmény  igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato, tagintézmény
igazgatohelyettes

a szakmai munkakdzosségek vezetoi,

ha van, az intézményben miikodo6 reprezentativ szakszervezet képviseldje

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik.

3.25

Az EGYMI utazo gyégypedagogiai halozat tagintézmény
igazgatohelyettesének feladatai:

tagintézmény igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége kiterjed mindazokra a teriiletekre, amelyet munkakéri leirasa
tartalmaz

a taniigyi és adminisztrativ ellendrzésben valod résztvétel

az utaz6 gyogypedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében
valo résztvétel

az utazo gyogypedagogusok tantargyfelosztasanak, orarendjének,
munkabeosztasanak elkészitésében €s ellendrzésében valo résztvétel

részt vesz az utazd gyodgypedagodgiai szolgaltatasra beérkezd kérelmek
0sszegylijtésében, nyilvantartasaban

kapcsolatot tart az integrald fogadd intézményekkel ¢és kiilsd szakmai
partnerekkel

részt vesz az integrald intézmények szamadra tartott szakmai tovabbképzések
megszervezésében, lebonyolitasaban

részt vesz az utazd gyogypedagogusok helyettesitésébdl €s a megbizasi
szerzOdésekbdl adodo talorak és teljesités igazolasok nyilvantartasaval és
elszamolésaval 0sszefiiggd feladatok elékészitésében

részt vesz a tagintézmény éves munkatervének elkészitésében

részt vesz a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi feladatok -ellatasdnak
elokészitésében

részt vesz a tagintézményt érintd tanfeliigyeleti folyamatok és pedagogus
mindsitési eljarasok lebonyolitasaban és szervezésében
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3.2.6

A tagintézményi vezetok helyettesitési rendje

A tagintézmény igazgatot tartdos akadalyoztatasa, szabadsaga, betegsége, hivatalos

tavolléte esetén a tagintézmény igazgatohelyettes helyettesiti kiillon beosztas szerint.

A tagintézmény igazgatd €s helyettese heti munkaideje 40 ora. KotelezO oktatassal—

neveléssel lekotott oraszamaikat a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak. A kotelezo

ordikon kivil a munkaidd tobbi részét a vezetdi teendOk ellatasara forditjak. A

tagintézmény igazgatd és helyettese a munkakori leirasuk szerint 6nalléan, személyes

felel6sséggel végzik munkajukat.

3.2.7

A belso ellenorzés teriiletei

A tagintézmény igazgato ellendrzési kitelezettsége kiterjed:

a tagintézmény  szervezeti  egységébe  tartozd  gydgypedagdgusok
munkavégzésére, szakmai munkdjara, azok szakmai szinvonalara

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

a szervezeti egységébe tartozd  gyogypedagogusok — adminisztracios
tevékenységére

a szervezeti egységébe tartozo gyogypedagogusok esetében a szakmai munka
modszereire, eredményességének vizsgalatdra. Ennek soran felhasznalhat
minden olyan dokumentaciot, amely az adott gyermek fejlesztésével kapcsolatos.
a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagogusok esetében az intézmény leltari
tulajdonban levé targyainak rendeltetésszerii hasznalatara

a tervezési €s beszamolasi feladatok teljesitésére

a szakmai tevékenységek szakszerliségére, hatékonysagara, fejlesztéseinek
lehetdségére, eredményességére €s gazdasdgossagara

E—Kréta Elektronikus naplé ellendrzésére.

A tagintézmény igazgatohelyettes ellendrzési kitelezettsége kiterjed:

a tagintézmény igazgatd utasitasainak megfeleléen a tagintézményhez tartozo
kozalkalmazottak feletti utasitasi €s ellendrzési jogra,
tagintézmény szervezeti egységébe tartozd gydgypedagdgusok munkavégzésére,

szakmai munkéjara
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a taniigyi, és egyéb adminisztracidhoz tartozé dokumentumok rendszeresen
ellendrzésére

a gyogypedagogiai esetbeszamolok €s vélemények szakmai ellendrzésére
oralatogatasokon valo részvételre és azok értékelésére

a munkakozosség  vezetOktol  Osszegylijtdtt  Oraszam  nyilvantartdsok
ellenorzésére,

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

tanévben meghatarozott munkatervben megjelend feladatok teljesiilésének
ellendrzésére

a munkakozosségek szakmai teamjeinek ellendrzésére

E—Kréta Elektronikus naplo ellenérzésére.

Munkaké6zdsséq vezetdinek ellendrzési jogkore kiterjed:

a tagintézmény igazgatd vagy a tagintézmény igazgatOhelyettes utasitdsainak

megfelelden:

a tagintézményhez tartoz6 kozalkalmazottak feletti utasitasi és ellendrzési jogra,
munkatervi feladatok hatariddre valo teljesitésére

a gyogypedagdgiai esetbeszamolok és gyogypedagogiai vélemények szakmai
ellendrzésére

A munkakozdsség tevékenységi korébe tartozo rehablitacids ordk, képzések,
tanfolyamok folyamatos szinvonalas tevékenységére

a munkakdzosség szakmai eszkoztaranak felhaszndlasara, azok nyilvantartasara
az utazo6 gyogypedagdgusok habilitacids oraira

az 6vodai ellatas 6raszam nyilvantartasaira

belsé tovabbképzések megszervezésére

A munkakéri leirdsokban rogziteni kell, hogy az adott munkakorben dolgoz6 milyen

feladatok ellatasaért, valamint ellenorzéséért felelds.

Minden vezetd feleldsséggel tartozik azért, hogy a hozza kozvetlen beosztott dolgozok

(kozalkalmazottak, pedagdgusok, vezetdk) a munkakori leirasban, illetve egyéb

szabalyzatban rogzitett feladataikat megismerjék, és azt alairasukkal igazoljak.

Az ellendrzést seqitd szabdlyzatok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat
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- Ugyviteli, adat— és iratkezelési szabalyzat,

— Adatvédelmi szabalyzat — kiilonos kozzétételi lista,

— Vagyonnyilatkozat—tételi szabalyzat,

— Kockazatkezelési szabalyzat,

—  Munkavédelmi Szabalyzat,

— Tizvedelmi Szabalyzat,

— Katasztrofavédelmi szabalyzat,

— Egyéb, vezetoi dontés, vagy jogszabalyi eldiras alapjan készitett belso

szabalyzatok

3.2.8 Az utazé gyogypedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A habiltaciés/rehabilitaciés munka belsé ellenérzésének legfontosabb feladata a fogadd
intézményekben folyo utazé gydgypedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az
ellen6rzés a rehabilitacidos/habilitacios oOrakra vonatkozik. Az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellenOrzési terv tartalmazza.

A belsé ellendrzés célja az esetlegesen eléforduld hibak, akadalyok mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast koveto helyes gyakorlat ¢s megoldas megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél az utazd6 gyogypedagogiai munka hatékonysaganak

fokozasa.

Az ellendrzés szinterei:

— az e-Kréta dokumentumok ellendrzése

— habilitacios/rehabilitacios tandrdk és differencidlt tanérai megsegitések
ellendrzése

— a tobbségi pedagogusokkal ¢és a sziilokkel valo egyiittmiikodés formainak
ellendrzése

— egyéb adminisztraci6 ellendrzése (0raszamnyilvantartds az dvodai ellatok esetén,
egészségligyi ¢€s pedagogiai célu rehabilitdciés naplo, esetbeszdmolok,

gyogypedagogiai vélemények, feliilvizsgalati vélemények).

Az ellenérzéssel szemben tdmasztott kévetelmények az utazdé qydgypedagdgiai

tagintézmény esetében:

Jo

— legyen komplex megkdzelitésii az integralt statusza tanuld/gyermek haladésanak
egeészét tekintve — tanulmanyi elérehaladas, kozosségi beilleszkedés, pszichés jol—

1ét, egylittmiikddés az integracid szerepldivel
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— segitse el0 valamennyi pedagdgiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat, —
foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értekelje a gyogypedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére

— tamogassa az egyes gyogypedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat

— a sziil6i észrevételek alapjan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a rehabilitacios
munka legcélszeriibb és leghatékonyabb ellatasat

— biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

— tadmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

— hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

Az utazo gvégvpedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:

tagintézmény igazgatd

tagintézmény igazgatdhelyettes

— munkakozosségvezetok

kiilon megbizas szerint munkakozosségi tagok

Az ellendrzés modszerei:

— a habilitacios/rehabilitacios foglalkozasok latogatasa
— beszamolok, irasos dokumentumok vizsgalata

— beszamoltatas szoban, irasban

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

— sziild1 interjuk

Az ellendrzés dokumentumai:

Az éves ellendrzési terv, amelyet a tagintézmény igazgatd és az intézmény féigazgatoja
hagy jova az ellendrzésre jogosultak munkaterve alapjan.

A tagintézmény igazgato vagy a tagintézmény igazgatohelyettes — tervben nem szerepld
— rendkiviili ellenérzést is elrendelhet, illetve tarthat. Rendkiviili ellen6rzés megtartasat
kérheti a szakmai munkakozosség is. Ez utdbbit a tapasztalatokrol és az esetleges
intézkedésekrdl megfelelden tajékoztatni kell.

Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben az utazd gyogypedagogusokkal egyénileg
kell megbeszélni. Az utazd gydgypedagogus az ellendrzés megallapitasaira észreveételt

tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai
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munkakozosségek kiértékelik, €s ennek eredményeként a sziikséges intézkedések

megtételét

kezdeményezhetik a

tagintézmény

igazgatonal.

Az

altalanosithato

tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — az utazé gyogypedagogiai

héalozat értekezletén Osszegezni és értékelni kell. Az ellendrzést kovetd értékelés az

ellendrzésben érintettel/érintettekkel egyéni forméban torténik. Az értékelés utan

cselekvési terv késziil.
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< | Kapcsolattartas
= H |[H |H |H |H [H |H |H [|H
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T T T T T T T T T
T T T T T T T T T T
2| TH (TH |TH |TH |TH |TH |TH |TH |TH |TH
o | Uj dolgozdk segitese
= M M M M M M M M M M
<
% Me |Me |[Me |Me |Me [Me |Me |Me [Me |Me
= T T
=i
= | Naplo/E naplo ellendrzés TH (TH |TH |TH TTH|TH |TH |TH
3 TH TH
> T [T [T [T [T [T [T [T |T [T
&= | Munkaidd betartasa
j TH (TH |TH |TH |TH |TH |TH |TH |TH |TH
% T T
= TH (TH |TH |TH |TH |TH |TH |TH
= | leltar TH TH
M M M M M M M M
M M
F F F F F F F F F F F F
Beszerzések
2 T T T T T T T T T T T T
g Helyettesités T [T [T |7 |T [T [T [T [T |7
< T T T T T T T T T
8 | Szabadsagolas TH TH TH
51 TH [TH |TH |TH |TH |TH TH TH TH
&)
Pedagdgus tovabbképzés T T
Jelmagyarazat:  fGigazgato=F; tagintézmény igazgato=T; tagintézmény igazgatohelyettes=TH;

munkakozosség vezet6=MK; mentor:Me
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3.3 A tagintézmény kozossége

Az utazo gyodgypedagdgiai haldzat tagintézmény gyogypedagogusai a Fekete Istvan
EGYMI nevelétestiiletének tagjai, az intézmény pedagdgusainak ko6zosségéhez
tartoznak. Rendelkeznek mindazon jogkorokkel, amivel az intézmény nevelbtestiilete
rendelkezik. Ezeket az intézményi SzMSz ide vonatkoz6 része tartalmazza.
Szakmai munkajukat (rehabilitacid, konzultacio, tanacsadas, képzések szervezése) a
tagintézmény igazgatd szakmai iranyitasa szerint végzik. A szervezeti egység minden
tagja gyogypedagdgus vagy konduktor, fels6foku végzettséggel rendelkezik.
Szakképzettségiik szerint lehetnek:

— logopédia szakirdnyos gyogypedagogiai tanarok/terapeutak

— oligofrénpedagogia szakiranyos tanarok

— tanuldsban akadalyozott szakiranyos gyogypedagdgiai tanarok/terapeutak

— szurdopedagogia szakiranyos gyogypedagdgiai tandrok/terapeutak

— szomatopedagdgia szakirdnyos gyogypedagogiai tanarok/terapeutak

— tiflopedagogia szakiranyos gyogypedagogiai tanarok/terapeutak

— autizmus spektrum pedagdgiaja szakiranyos gydgypedagdgusok

— pszichopedagogia szakiranyos gydgypedagdgiai tandrok/terapeutak

— konduktorok
Az utazd halozat szamara sziikséges tankonyveket, egyéb kiadvanyokat €s eszkozoket
egyrészrdl a tagintézmény eszkdoz —€s konyvtarabol, masrészt a fogadd intézmények
konyvtarabol kolesondzhetik ki. FElektronikus irataik rogzitését, esetbeszamoloik,
gyogypedagogiai véleményeik megirdsat €s iskolai tigyekben torténd elektronikus
levelezésiiket a fogadod intézmény szamitdgépjein, illetve a tagintézmény laptopjain vagy
sajat tulajdonu eszkozeiken végezhetik.
Az utazd gyogypedagodgiai hdlozat legfontosabb feladata a tagintézmény szakmai
programjanak létrehozasa és megvaldsitasa, ennek megfelelden az érintett egyiittnevelt
sajatos nevelési igényl gyermekek €s tanulok magas szinvonall (re)habilitacios ellatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen az EGYMI intézményében véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben.
Az utazd gyogypedagdgiai haldzat tagintézménye feladatinak ellatdsa érdekében
értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében
kell rogziteni.

A tagintézmény tervezett értekezletei az alabbiak:
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- aneveldtestiilet értekezletei (14sd intézményi SZMSz)
- szakmai teamek — iskolai és ovodai munkakdzOsség esetmegbeszélések heti

rendszerességgel valtva, 3 ora idétartamban.

A szakmai team értekezleteket a tagintézmény igazgato vezeti, az értekezletek vezetését
atruhdzhatja a tagintézmény igazgatohelyettesére is. A tanév folyaman zajlo team
munkamegbeszélések az EGYMI intézményében vagy attol eltérd, kiilsé helyszineken
folynak, a tagintézmény igazgatd vezetésével és az utazé6 gyogypedagogusok

részvételével.

3.4 Atagintézmény szakmai munkakozosségei

Az utazd gyogypedagogiai haldzat tagintézményén beliil tobb, az ellatdsi szakiranyok

mentén definialhatdé munkakozosség mikodik, melyek tevékenységei a kdvetkezok:

Osszeallitjadk a munkak6zosség €ves munkatervét

— fejlesztik a szakiranyok szerinti szakteriiletek modszertanat és sszegylijti, illetve

megismertetik a szakiranyokon mar bevalt jogyakorlatokat

— rendszeres esetfeldolgozast, esetbeszamolokat tartanak

— javaslatot tesznek kiillonboz6 eszk6zok beszerzésére

— javaslatot tesznek tovabbképzések megvalositasara

— javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra

— bels6 tovabbképzéseket szerveznek

— mentoraljak az 0j kollégakat

— figyelik a palyéazati lehetdségeket

— pélyazati anyag létrehozasaban kozremiikodnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetéségében és a szakmai forumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles
meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.

3.5 A munkakozosség vezeto feladatai, jogai

A tanév elején a munkakozosség tagjaival egyeztetve Osszeallitja a munkak6zosség éves
munkatervét, szakmailag koordinalja a munkakdzosség tevékenységét.
— latogathatja az utaz6 gyogypedagogusok foglalkozasait (hospitalas, szupervizio)

— javaslatot tesz az eszk0zok beszerzésére, selejtezésére
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segiti, szervezi a kollégak munkéjat,

felméri, egyezteti a szakmai igényeket, képviseli a kollégakat, a szakteriilet
érdekeit, értékeit

tamogatja a jogyakorlatok megismertetését, alkalmazasat a szakteriileten
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

rendszeres szakmai megbeszéléseket (team) vezet

tovabbképzéseket szervez

a szakteriileten tdjékozodik, 1 modszerek, programok, taneszkdzok
megismertetését eldsegiti

szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolatokat tamogatja, erdsiti

éves feladattervet és beszamolot készit

kapcsolatot tart a szakértOi bizottsag teriileti referenseivel

kapcsolatot tart az EGYMI tobbi munkak6zdsség—vezetdvel.
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4 Az utazo gyogypedagogiai ellatas protokollja

4.1

4.2

Az utazé gyogypedagogiai halozat tevékenységi kore, feladatai

a tankeriiletben integraltan oktatott/nevelt sajatos nevelési igényii gyermekek,
illetve tanulok ellatasa rehabilitacios oOrakon keresztiil, illetve tamogatasuk a

fogad6 intézményekben

a sajatos nevelési igényli igényli gyermekek ¢€s tanulok szocialis

beilleszkedésének €s tanulmanyi sikerességének eldsegitése €s tdmogatasa

kozremiikddés az integralt oktatas keretein beliill a tanitdsi orakba beépiild

habilitacids, rehabilitacios fejlesztd tevékenység tervezésében

a fogadd intézmény pedagdgusainak szakmai— modszertani tdjékoztatisa, az

integracid folyamatanak tdmogatésa illetve el6készitése.

a fogadd intézmények szadmdara szakmai képzések, konzulticiok, tanacsaddsok

szervezése

az ¢rintett sziilok illetve az intézményi sziil6kozosségek szdmara konzulticio,

tanacsadas illetve érzékenyitd programok szervezése
egyéb programok, programcsomagok 0sszeallitasa

folyamatos kapcsolattartas a fogad6 intézmények vezetdségével €s a tobbségi

pedagoégusokkal

Az ELTE Baérczi Gusztdv  Gyodgypedagogiai Kar felkérése alapjan

gyakorlatvezetés, a fogadd intézménnyel is egyeztetett modon.
Mentor halozat miikodtetése a tagintézményben

a magas szinvonall, modern szakmai munka biztositdsa érdekében részvétel

szakmai konferencidkon, bemutat6é 6érakon, tovabbképzéseken

Az utazo gyogypedagogiai ellatas targyi feltételei:

a tevékenységnek megfeleld fejlesztdszoba, kiilon terem
tornaterem — sziikség szerint
fejleszté eszkozok, fejlesztdé jatékok a moddszertani kozpont és a fogado

intézmény eszkdztarabol
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— IKT eszk6zok — a médszertani kozpont és a fogadd intézmény eszkoztarabol (
tanari szoba )

— Dbérlet az intézmények kozotti utazashoz

Az EGYMI intézményének eszkdzkélcsénzési szabdlyai

A TAMOP 3.1.6 palyézat altal beszerzésre keriiltek a kiilonbozé fogyatékossagi (Iatés—,
hallas—, mozgas—, értelmi—, beszédfogyatékos, autizmussal él0, korai fejlesztésben
részesiilé gyermekek) kompenzacids segitséget nyujto eszkozok, fejleszto jatékok.

A kolcsonzok kore:

— a Kozép—Budai Tankeriileti Kozpont fenntartasaban miikodo integralo
intézmények, melyek szaméra az utazd gyodgypedagdgiai haldzat tagintézménye
ellatast biztosit

— azok az intézmények, melyekkel egyiittmiikodési megallapodés van érvényben

— az intézmények altal ellatott sajatos nevelési igényl gyermekek csaladjai/sziilei

A kolcsonzési eljarasrendet a kolcsonzési protokollok szabalyozzak.

A protokollok kifiiggesztve az EGYMI eszkoztaranak helyiségében is megtalalhatok.

4.3 Az utazé gyogypedagogus kompetenciaja

A fogyatékossdg, a pszichés fejlddési zavar tipusanak megfeleld szakirdny
végzettséggel rendelkezd gyogypedagogus, terapeuta kompetencidja:
a) programok, programcsomagok Osszeallitasa,
b) habilitacids, rehabilitacios egyéni, mikrocsoportos és kiscsoportos fejlesztés,
valamint osztalytermen beliili differencialt tandrai megsegités,
c) kozremiikddés az integralt oktatds keretein beliil a tanitasi orakba beépiild
habilitacios, rehabilitacios fejlesztd tevékenység tervezésében, tanacsadasban,

ezt kovetden a konzultacidban.

4.4 A (re)habiliticiés munka tartalma

A rehabilitacios orakon az utazd gyogypedagdgus igazodva az adott gyermek vagy
tanuld érvényben 1évo szakértéi véleményében leirtakhoz és a gyogypedagdgus sajat
méréseinek,  vizsgalatainak  eredményeihez, a  diagnézisban  meghatarozott
sériilésspecifikumnak megfelelden kiilonb6zé gyogypedagdgiai terdpidkat alkalmaz. A

rehabiltacids orak tartalmi elemei a kovetkezok:
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gyogypedagogiai diagnosztikai és folyamatdiagnosztikai mérések végzése, a
gyermekek/tanulok aktualis allapotanak, illetve fejlodési iitemének, majd a

(re)habilitacio hatékonysaganak monitorozasa

o6vodaskoruak esetében jellemzden komplex gyodgypedagogiai ellatds, mint
rehabilitaciés  foglalkozas, amelybe beletartozik:  logopédiai  ellatas,
mozgasterapias ellatas, komplex kognitiv terapidk, viselkedés terapidk,

szomatopedagogiai ellatas, autizmus specifikus terapiak

iskolaskoruak esetében: szomatopedagdgiai €s konduktiv pedagogiai ellatas,
logopédiai  ellatds, kognitiv  terapidk, tanuldsmodszertani  technikak
szurdopedagdgiai ellatas, viselkedés terapias elemek, autizmus specifikus terapids
elemek, tanulasi zavarok terdpidja (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia),

mozgésterapia, komplex nyelvi zavarok terapiaja.

4.5 Az utazo6 gyogypedagogiai ellatas szervezeti formai

Az utazd gyogypedagogiai ellatas formai adott gyermekeknél, tanulokndl kiillonbozéek
lehetnek.

Az ellatasi forma nagymértékben fiigg:

az érinett gyermek vagy tanuld allapotatol,
diagnozisatol,

sériilésének sulyossagatol,

szakért6i véleményében szerepld javaslattol,
beilleszkedésének tamogatasi stratégiajarol
illetve a fogado intézmény

vagy a sziilo kérésétol.

A szervezeti forma meghatdrozasakor a gyermekkel/tanuloval foglalkozd utazo
gyogypedagogus, a fogadd intézményi pedagogus(ok) és a sziild javaslatainak

Osszesitése és értelmezése alapjan dont a tagintézményvezeto.

Az ellatasi forma hatékonysagatol fiiggden a tanév folyaman ezen valtoztatni lehet,

amennyiben sziikséges.
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Szervezeti formak lehetnek a szakértdi véleményben eldirt (re)habilitacios orakereten

beliil:
— egyéni rehabilitacids tanora
— mikrocsoportos rehabilitacids tanora
— kiscsoportos rehabilitacios tanéra

— differencidlt tanodrai tamogatas, egyiittmikodésben az 6vodapedagogussal, az

osztalytanitoval vagy a szaktanarral.

4.6 Az utazé gyogypedagogiai ellatas idokerete

A Fo6varosi Pedagbgiai  Szakszolgalat tagintézményi  szakértéi  bizottsagi
szakvéleményeiben meghatarozott egészségligyi— és pedagogiai célu (re)habilitacios

tandra 6raszdma hatarozza meg az adott gyermek vagy tanulo ellatasi 6rakeretét.

Mindemellett a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok heti ellatasi orakeretének
meghatarozasakor az érintett utazd gyogypedagogusokkal esetmegbeszélés formajaban
valamint a fogadé intézmény érintett pedagogusaival és a sziilokkel valdé konzultacio

keretében javaslat sziiletik az érintett a gyermek vagy tanul6 heti ellatasi idokeretére.

Mindezek figyelembevételével a tagintézmény igazgatd kijeloli az adott gyermek/tanulod

heti (re)habilitacios oraszamat.

A ellatast jelentd heti rehabilitaciés Oraszam a hatékonysagatol fiiggéen a tanév

folyaman valtozhat, amennyiben ezt sziikségesnek itéli az esetmegbeszéld team.

4.7 Az utazé gyogypedagogiai ellatasba valo bekeriilés protokollja

A gyermek/tanulo ellatasba keriilésének feltételei:

— A jogosultsagot a szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok szakvéleménye hatarozza
meg. Amennyiben a gyermek/tanulo esetében a szakértdi bizottsag megallapitja a
sajatos nevelési igény (tovabbiakban SNI) tényét, attol fogva a gyermek/tanul6d
joga, hogy “kiilonleges bandsmod keretében allapotdnak megteleld pedagogiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban részesiiljon (...) A kiilonleges
bandsmodnak megfeleld ellatdst a szakértdi bizottsdg szakértéi véleményében
foglaltak szerint kell biztositani.” (2011.évi CXC. torvény 475 (1) )

— Minden esetben a fogadd (integrald) intézmény jelzi az utazd gyogypedagogiai
héalozat tagintézmény igazgatdja részére az adott nyomtatvanyon (Igényldlap
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gyogypedagogiai ellatdshoz oOvodak részére 1.szamu melléklet., Igényldlap
gyogypedagogiai ellatashoz iskoldk részére 2.sz.melléklet) a gyermek/tanulod
ellatdsanak 1igényét. Az Igényl6laphoz minden esetben mellékelni kell a
gyermek(ek)/tanulo(k) szakértéi bizottsag altal készitett szakvéleményét vagy az
elozetes szakértdi véleményét.

A nevelési—okatasi intézmények vezetdi segitséget nyujtanak a szakértdi
vélemények hozzaférésében, és alkalmas helyet biztositanak a (re)habilitacio
elvégzésére.

A fogadd intézmény a jelzést minden tanév juniusaban illetve ennek korrekciojat
augusztusban teszi meg. A tanév kozben megjelend SNI gyermekek esetén a
fogadd intézmény folyamatosan kiildi szolgaltatasi igényét az Igényldlap
gyogypedagogiai halozat igyekszik a lehetd legrovidebb 1d6 alatt megkezdeni az
érintett gyermek/tanuld ellatdsat. A tanév november — aprilis honapjai kozott
érkez6 1) SNI ellatasi igény teljesitése a tanév II. félévétdl esedékes. Majus —
tanévtdl latja el.

A fogado intézmény SNI ellatads igényléseit az utazd gyogypedagogiai halozat
tagintézményének vezetdsége a munkakozosség vezetOkkel egyiittmiikddve
feldolgozza.

Az ellatorendszerbe valo bekeriilés feladatai, hatarideje

hatarido feladat felelose

Igényl6lap nyomtatvanyok
Majus 30. elektronikus kikiildése a fogado
intézményekbe

Utazo gyogypedagogiai halozat
tagintézmény igazgato

Igénylélapok visszaérkezése

Junius 15. elektronikus és papir forméban is Fogad¢6 intézmény igazgato
’ P  oial hald
L1 Az SNI gyermekek ¢és a telephelyek Uta.zo’gyorgyp .edagoglrall alozat
Jualius 15. \ L 20 L. tagintézmény igazgaté és helyettese,
varhato, el6zetes beosztasi terve .l "
munkakdzosség vezetok
Szobeli tajekoztatod az
Augusztus | intézményvezetok részére a Utazo gyogypedagogiai halozat
utolso hete | Tankeriileti Kozpont értekezletén az | tagintézmény igazgato

SNI ellatasrol

Téjékoztato levél az
Augusztus | intézményvezetok szamara az utazd6 | Utazo gyogypedagogiai halozat
utolso hete | gydgypedagdgiai halozat tanév eleji, | tagintézmény igazgatod

elsd latogatasarol

Id6pont egyeztetések az fogado
intézmények vezetdivel az elsd
latogatéasrol

Augusztus
31.

Utazo6 gyogypedagogiai halozat
tagintézmény igazgat6 ¢és helyettese
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Utaz6 gyogypedagogiai halozat

8 Szeptember | Az utazé gydgypedagogusok elsd tagintézmény igazgato, tagintézmény
" 1-5. latogatasa a fogado intézményekben | igazgatohelyettes, munkakdzdsség
vezetd, utaz6 gyogypedagodgus

Szeptember | gyermekek, tanulok adatainak

. . Coa o | T 5 intézmé t0sé
1-5. beérkezése a fogadd intézményekbdl 0gadd intézmény vezetbsg

4.8 Az SNI ellatérendszer miikodésének protokollja

A fogado intézménybe valo elsd latogatas feladatai

— Bemutatkozas és megismerkedés a gyermekkel/tanuldval, valamint az érintett
fogadd pedagogusokkal, tarsszakmak képviseldivel

— arehabilitacios tevékenység folytatasara alkalmas helyiség megtekintése

— az ellatasi idokeret és lehetséges idOpontok tisztazdsa a gyermek/tanuld és az
utazogyogypedagdgus orarendje alapjan

— szervezési keretekkel kapcsolatos konzultacié — az ellatas formaja

— ¢értesitési protokoll tisztazasa

— a helyi protokollok és adminisztracios kotelezettségek megismerése

— E—Kréta Elektronikus naplé hozzaférésének megszervezése

A rehabilitacios ellatas folyamata

az érintett sziilokkel vald kapcsolatfelvétel

— sziilékkel vald folyamatos kapcsolattartds a tanév folyaman, eldre kialakitott
forméban
fogadd intézmény pedagogusaival és a sziilokkel

— a tanév folyaman folyamatos konzultacidé a pedagoégusokkal, sziikség szerint az
iskolai segitd team—mel

— a gyermekkel/tanuloval valo (re)habilitaciés munka megkezdése és folytatdsa a

tanév folyaman

— az ellatassal kapcsolatos adminisztrativ teenddk folyamatos €s pontos kezelése

— gyogypedagogiai diagnosztikai és folyamatdiagnosztikai mérések végzése, a
gyermekek/tanulok aktudlis allapotarol, fejlédési iitemérdl, a (re)habilitacid
hatékonysagarol

— félévi és év végi esetbeszamolok illetve gyogypedagogiai vélemények készitése

kotelezd feliilvizsgéalatokhoz
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— aszakértdi bizottsadg szakvéleményében javasolt fejlesztendo teriiletek figyelembe
vételével €s az egyéb felmérések eredményeire alapozva a gyermekrdl/tanulorol
egyéni fejlesztési tervet készit. A fejlesztési tervek tartalmarol konzultdlnak a
fogado pedagogusokkal és a sziildvel is. A fejlesztési terveket félévenként az

aktualis allapothoz és a fejlodési litemhez mérten revidealja

— rendszeres szakmai konzultaciot folytat a fogadd pedagogusokkal és a sziilokkel
is. A konzultaciok formaja lehet személyes, illetve lebonyolithato elektronikus

levelezés vagy telefon utjan is.

— a fogadd intézményekben sziikséges esetekben hetente tobb alkalommal

differencialt tandrai tAmogatést nyujt a tanitasi 6rdkon is.
— t4jékoztatast, szakmai megbesz¢lést szervez a befogadd pedagdgusok szamara
— igény szerint félévente nyilt orakat szervez a gyermekek sziilei részére

— sziill6k részére személyes konzulticiot biztosit a tanév kozben a sziikséges

idépontokban, eldzetes idépont egyeztetéssel.

— a szakmai fejlédés érdekében a szakiranyos teriileteken hospital, szakmai

konferencidkon, bemutatd 6rakon, tovabbképzéseken vesz részt.

— a fogadd intézményekben segitséget nyajt a differencidlt tanmenetek,

kovetelményrendszer és értékelés elkészitésében

Az utazo gvoégypedagdqus feladatai

A szakértdi bizottsag érvényben 1évé szakvéleménye fejlesztési javaslata valamint az
altala elvégzett gyogypedagogiai felmérések ¢€s megfigyelései alapjan a
gyermekre/tanulora vonatkozoan fél évente egyéni fejlesztési tervet készit. A fejlesztés
menetét ¢és a hidnyzasokat a gyermek egyéni fejlddési naplojanak belivében
(rehabilitacios naplo), valamint az e-Kréta feliletén is vezeti. Fejlesztésének
eredményét évente kétszer irdsban értékeli, errdl az elvégzett gyogypedagogiai
felmérések, valamint megfigyelései alapjan félévi és év végi esetbeszamolot készit (a
tanév végén értékeli.)

— A rehabilitacios 6rdk és differencialt tandrai timogatasok heti érarendjét a fogado
intézmény érintett pedagdgusainak bevonasaval késziti el. Ezt a tagintézmény
igazgatdjaval egyezteti, aki jova hagyja azt vagy modositasokat javasol.

— Az ellatott sajatos nevelési igényli gyermek érdekében konszenzusos

egyiittmiikddésre torekszik a gyermek pedagdgusaival és a fogadd intézmény
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igazgatdjaval vagy helyettesével. Az egyeztetéskor kérheti a tagintézmény

igazgatd kozbenjarasat.
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5 A tagintézmény kapcsolati rendje

5.1 A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A kapcsolattartas  formai:  kilonbozé  értekezletek megbeszélések, forumok,

munkako6z0sségi esetmegbeszélok, konzultaciok.

A tagintézményen beliili kapcsolattartds rendszeres ¢s konkrét idépontjait az éves

munkaterv tartalmazza, melyet elektronikus feliileten érhetnek el a tagintézmény tagjai.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és/vagy véleményezési jogot gyakorld utazd gyogypedagogiai halozat altal

delegalt képviseld is részt vesz, nyilatkozatat jegyzoékonyvben kell rogziteni.

5.1.1 Az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas rendje

Az EGYMI intézményi igazgatd és az utazd gyodgypedagogiai halozat tagintézmény
igazgatd kapcsolattartasa folyamatos, sziikség esetén rendszeresen tartanak vezetdi
megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az

1gazgat6 az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A tagintézmény vezetoség tagjai:

tagintézmény igazgatod

tagintézmény igazgatohelyettes

munkak6zdsség vezetok

Az intézmény vezetdsege, mint testiilet, konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal

rendelkezik.

5.1.2 A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai
és rendje
A munkakozosségek vezetdi vezetdségi és neveldtestiileti értekezleteken beszamolnak:
- amunkakozosségek hosszutavu €s egy tanévre kitlizott céljairol,
- aceélok féléves €s évveégi teljesiilésérol
- miikodéstiikrdl

- akiemelkeds teljesitményekrol
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- aproblémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az utazo gvogypedagogiai hdlozat tagintézmény belsd kapcesolattartasi formdi és rendje

— Az EGYMI neveldtestiiletének tanévnyito, tanévzard, félév zard, 6szi —€s tavaszi
értekezletén az utazd gydgyedagogiai halézat munkatarsai, mint nevel6testiileti

tagok, részt vesznek.

— Az utaz6 gyodgypedagogiai halézat tagintézménye elére meghatarozott
rendszerességgel tart munkamegbeszéléseket (team). A tagintézmény éves

munkaterve tartalmazza a teamek idépontjait, és valtozo6 helyszineit.

— Az utazd gyodgypedagogiai haldzat specialis mikddési €s strukturadlis jellemzoi
miatt a tagintézmény igazgatoja és helyettese folyamatos elektronikus, illetve
telefonos kapcsolatban van a munkakozosségek tagjaival és emailen tdjékoztatast
nyjt minden, a munkakozosséget és az EGYMI-t érintd {ligyben az utazd

gyogypedagogusok részére.

— Az celektronikus levelezést munkaidoben napi rendszerességgel kisérik

figyelemmel az utaz6 gyogypedagdgusok és a vezetok.

— A szakmai munkakdzosségek team értekezleteken, és elektronikus forméban is
tartjdk a kapcsolatot. Milkodésiiket és feladataikat az éves munkatervben
meghatarozottak szerint végzik.

— Kozos feladatok elvégzésére sajat, zart, felhdalapt drive szolgaltatast vesznek

igénybe.

5.1.3 Sziil6i kapcsolattartas formai és rendje

Az utaz6 gyogypedagdgiai héaldézat munkatdrsai a haldzat ellatasdba tartozo
gyermekek/tanulok sziileivel rendszeres kapcsolatot tartanak a tanév folyaman. Az utazo
gyogypedagogusok a gyermek/tanulo fejlodésérdl folyamatosan tajékoztatjak a sziiloket
személyes taladlkozas, telefonbeszélgetés, video hivas vagy elektronikus levél
forméjaban. A kapcsolattartas formai, tobbek kozott:

— agyermek megfigyelése a sziilo kérésére,

— javaslat tovabbi vizsgalatokra,

tanacsadas,

segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében,

— tajékoztatas a (re)habilitacio lehetdségeirdl,
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— rendszeres konzultacio a gyermek fejlodésével kapcsolatosan,

— javaslattétel az egyiittmiikdési modokra,

— javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez szilikséges kornyezet
kialakitasara,

— segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban,

— tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl,

— szildi értekezleteken valo részvétel igény szerint

— az osztalyba, csoportba jaré gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos nevelési
igényl gyermekek fogadasara,

— betekintés az utaz6 gyogypedagdgus irdsbeli beszamoloiba a tanév folyaman.

Konzultacié/tandcsadas: Eldzetesen egyeztett idOpontban a sziilével személyes

megbeszElés keretében a fogadd intézményben, az utazd gyogypedagogus tajékoztatast
nyujt az integralt keretek kozott oktatott/nevelt gyermek/tanuld fejlédésérol. A
rendszeres konzulticionak a tanévben elére meghatarozott, kotott ideje nincs, de
félévente legkevesebb 1 alkalommal a gyogypedagogus koteles a sziilot tajékoztatni,
illetve kérésére a félévi és az év végi esetbeszamold egy példanyat, személyes
konzultacid keretében, elolvasisra helyben rendelkezésre bocsajtani. A konzultacion
sziikséges esetben (sziilo, utazd gyogypedagogus vagy fogadd intézmény kérésére) a
utazo haldzat tagintézményvezetdje is részt vehet.

A sziilokkel minden esetben egylittmiikodési megallapodds késziil, értelmezve ¢€s

elfogadva annak tartalmat.
5.14 Az utazé gyogypedagogusok kapcsolattartasa a sajatos nevelési igényii
gyermekekkel/tanulokkal

A sajatos nevelési igényli gyermekkel valo kapcsolattartds az utazd gyogypedagogus
feladatai koz¢é tartozik, melyek részletes meghatarozasat lasd: Pedagdgiai Program ,,Az

utazo gyogypedagogus feladatai” alcim alatt.

A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott:

habilitacios/rehabilitacios foglalkozasok vezetése

¢év eleji €s év végi diagnosztikus mérések

— adifferencidlt tanorai megsegités

a kozosségbe valo beilleszkedés timogatasa a fogado intézményben
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— tanulok esetében az utaz6 gyogypedagdgus elérhetdségének biztositasa a tanulok

szamara is.

5.1.5 Az utazo6 gyogypedagogusok kapcsolattartasa mas szakemberekkel

Az utazd gyodgypedagdgus szilikség szerint a fogadd intézményben dolgozd mas olyan
oktatast/nevelést segitdé szakemberekkel 1is kapcsolatot tart, akik az érintett
gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasban részt vesznek (gyermekvédelmi felelds,
iskolapszichologus, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens,

gyermekorvos). Az utazo gyogypedagodgus a szakértdi bizottsagokkal is kapcsolatot tart.

5.2 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Tagintézménylink sokrétii feladatainak és tevékenységének kovetkeztében kiilonbozo
szakorvosi, gyermekvédelmi, szocialis, pedagdgiai szakszolgalati intézménnyel és képzd
intézménnyel tart folyamatos kapcsolatot. A gyermekek/tanulok komplex egészségiigyi
¢s pedagogiai rehabilitacios ellatasa, illetve az integrald intézménybe valo beilleszkedés
megsegitése miatt a kiilonbozo szakteriiletek €és tarszakmak képviseldivel rendszeres

kapcsolatot apolnak a tagintézmény gyogypedagogusai, illetve vezetoi.

5.2.1 A fogadé intézményekkel valo kapcsolattartas rendje
Az kapcsolattartas feladatai:

— a szolgaltatasi korbe tartozo intézmények €s sajatos nevelési igényli gyermekek,

tanulok szaménak feltérképezése,

az ellatas igénylésével kapcsolatos dokumentécio atadasa, atvétele,

— javaslattétel az ellatas formdjara, személyi feltételeire vonatkozoan

— az ellatas iddkeretének €s helyszinének (helyiség) meghatarozasa

— aktualis kérdések, problémak, megoldasi modok megvitatasa kozos értekezletek
form4jaban

— szemléletformal6 programok szervezése

— modszertani képzések szervezése

— szakmai el6adasok ¢és intézményi rendezvények szervezése vagy azok latogatasa
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— mindség ellendrzés folyamataban az integralo intézményekben végzett felmérések

az SNI ellatas illetve az integralt oktatasszervezés teriiletén
— esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon vald részvétel.

A kapcsolattartas postai levelezés, elektronikus formaban vald levelezés, telefonos

egyeztetés, illetve személyes kapcsolatfelvétel utjan is torténhet.

5.2.2 Az utazé gyogypedagogusok fogado/integralé pedagégusokkal valé
kapcsolattartasa

Az utazd gyogypedagogus torekszik a mindségi és a gyermek/tanulo fejlédését a
leghatékonyabban szolgald, folyamatos egyiittmiikodésre €s kapcsolattartisra az sajatos
nevelési igényll gyermeket/tanuldt oktatd/neveld pedagogussal és az oktatd/neveld
munkat tdmogatd mas szakemberekkel. Az utazdé gyogypedagdgus a sajatos nevelési
igényli gyermek intézményében a foglalkozasi 6raszdmatol fliggden igyekszik napi,
illetve heti rendszerességgel a fogado pedagdgusokkal konzultalni, és a sajatos nevelési
igényl tanulé tanulmanyi sikerességét az iskolai tanitasi 6rak egy részén megsegiteni a
pedagbgussal egylittmitkddésben.

A kapcsolattartas formai tobbek kdzott:

orarendek egyeztetése

— egyeni fejlesztési tervek egyeztetése

— differencialt tanorai tamogatas

— intézményi team munkéban valo részvétel igény szerint

— konzultacio

— esetmegbeszélés
Az integradlé intézményekben a fogadd pedagoégusokkal vald kapcsolattartas ¢€s
egylittmiikodés az utazd gyogypedagdgus feladatai kozé tartozik, amelynek tovabbi
részletes meghatarozasat lasd: Pedagogiai Program , Az utazdo gyodgypedagogus

feladatai” alcim alatt.

A kapcsolattartds elektronikus formaban valé levelezés, videohivés, telefonos

egyeztetés, illetve személyesen is torténhet.

5.2.3 A tagintézmény egyéb kiils6 kapcsolatai
A tagintézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:
— a fenntartoval
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— a Kozép—Budai Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési

intézménnyekkel
— a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel
— agyermek— és ifjusagvédelmi hatosagokkal
— csalad és gyermekjoléti kozpontokkal
— tankeriileti és egyéb pedagogiai szakszolgalatokkal

— a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és annak tagintézményi szakértoi

bizottsagaival

— Peté Andras Féiskola Gyakorlo Altaldnos Iskolaja, Egységes Konduktiv

Pedagogiai Modszertani Intézménye és Kollégiuma—val
— Budavar Onkormanyzata
—  Hegyvidék Onkorményzata
— Budavar Brunszvik Teréz Ovodak tagintézményei
—  Hegyvidék Onkormanyzat 6vodai
— Budapest ILkeriilet 6vodai utazé gyogypedagogiai haldzat

Egveb kapcsolatok:

— Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete

— ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagogiai Kar

— Autizmus Alapitvany

— Egy Masik Ut Alapitvany

—  Dr. Torok Béla Ovoda, Altalanos Iskola , Szakiskola

— Hallassériiltek Budapesti Tanintézete

—  Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, EGYMI és Kollégium

— Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért Kozhaszni Nonprofit Kft.

— FOvarosi Pedagbgiai Szakszolgalat 1. Szamu Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye

— Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola,Kollégium és EGYMI,

Gyomro

— Vadaskert Gyermek—és Ifjusagpszichiatriai Szakambulancia
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Vadaskert Iskola
Bethesda Gyermekkorhaz

Laborc Altalanos Iskola
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6 A tagintézmény miikodési rendje

6.1 A tagintézmény helyi rendje

A tanév rendjét az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelettel meghatarozott
keretein beliil a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rogziti éves munkatervében, a tanév
helyi rendje az Osszetett intézmény valamennyi szervezeti szintjére vonatkozik. A tanév
helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat.

6.2 Az érintett tanulék/gyermekek fogadé intézményben valo

(re)habilitacids orainak rendje

A rehabilitacios orak 45 perces id6tartamuak, az 6vodaskoruak esetében, illetve adott
gyermek egyéni sajatossagai miatt, indokolt esetben (pl a gyermek napi/heti rendje,
illetve kiilonosen logopédiai vagy szomatopedagogiai ellatds esetén) a foglalkozést
vezetd eltérhet ettdl, illetve a rendelkezésre 4116 idd bonthato.

A szakért6i bizottsag szakértéi szakvéleményében eldirt (re)habiltacios foglalkozas a
sajatos nevelési igényli gyermek szamara kotelezéen eldirt tanorai foglalkozas, amelyet
a rendeletben meghatarozott egészségligyi—€s pedagogiai célu rehabilitacios oOrakeret
terhére kell megszervezni.

Az egyéni foglalkozédsok kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani.

Az utazd gyodgypedagdgusok esetében az intézmények kozotti utazas a gydgypedagdgus

kotott munkaidejének része.

A (re)habilitacios ordk helyszine a fogadd intézmények 4ltal biztositott terem vagy
szoba, amely alkalmas a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni vagy mikrocsoportos
ellatdsdra. Az orarend szerinti kotelezd habilitacids/reablitiacios foglalkozdsokon a
foglalkozast tartd gyodgypedagdgus feliigyel. Az oOrakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi 1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét a fogadd intézmény
ligyeleti rendje szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok €s pedagdgiai munkat segitd

asszisztensek latjak el.

Az utaz6 gyodgypedagdgus alsé tagozatos vagy oOvodaskori gyermek/tanuld esetén a
habilitacios foglalkozédsokra, illetve azokrol, minden esetben kiséri az érintett gyermeket

az osztalytermébe/bol. Felsé tagozat, illetve kozépiskola esetén a tanulok az
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orarendjiikben meghatarozott idében 6nalldan jelennek meg az utazd gydgypedagdgus
altal meghatarozott, elére kijelolt teremnél, szobanal a fogado6 intézményben.

A (re)habilitacios orak (foglalkozasok) latogatasara — vezet6i engedély nélkiil — csak az
utazd gyogypedagogiai haldzat tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a
tagintézmény igazgatd adhat engedélyt. A rehabilitacios orak megkezdésiik utan nem

zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezetok tehetnek.

6.3 A gydégypedagégusok fogado intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az utazo gyogypedagogusok heti kotelezo Oraszama 40 ora.
Kotott munkaidejiik  habilitdcidval/rehabilitdcioval lekotott ideje — 20 ora,

illetve a habilitacioval/rehabilitacioval le nem kotott — 12 Ora részekb6l tevodik Gssze.

Utazé gyogypedagogus az elsé tanitasi oraja eldtt 10 perccel megjelenik a fogado
intézményben. Az utazdé gyogypedagdgus az intézmények kozotti utazasi idot is
megtervezi, €¢s ennek megfelelden allitja 6ssze a napi (re)habiltacioés orak sorrendjét és

napi munkarendjét, a tagintézmény igazgatoval egyeztetve azt.

6.4 Az utaz6  gyogypedagogusok  fogadéo  intézményben  valé

benntartéozkodasanak rendje, jogaik és kotelességeik

Az utazo6 gydgypedagdgusok munkarendjét a tagintézmény igazgatd hagyja jova.

6.4.1 A munkarend
Munkarendjiiket a
- neveléssel, oktatassal lektott munkaidé (20 ora)

- neveléssel oktatassal le nem kotott munkaidé (12 ora) és az ezekben a

tagintézmény igazgato altal elrendelt feladatok alkotjak.

- aneveléssel és oktatdssal lekotott munkaidé minden esetben 6t napra tervezendd,
ettél valo eltérésrdl kiilon engedélyt kell kérni az intézmény igazgatdjatol

(fels6oktatasban végzendd képzések esetében).
Az utazo gyodgypedagodgusok a habilitacid/rehabilitacioval lekotott ordikban :

— Az utaz6 gyogypedagogusok a habilitacid/rehabilitacioval lekotott oraikban

foglalkozasokat vezetnek, illetve differencialt tanérai timogatasban vesznek részt
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a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint, az intézményi kdornyezet

sajatossagait figyelembe véve

Az utaz6 gydgypedagogusok a habilitacioval/rehabilitacioval le nem kotott ordkban:

6.4.2

Utaznak a fogad6 intézmények kozott

Konzultalnak a fogadé pedagdogussal

Konzultalnak a sziil6kkel

Szakmai munkamegbeszélésen (team) vesznek részt
Elvégzik a sziikséges adminisztraciot

Felkésziilnek a feladataik ellatasara

A munkabeosztasok 0Osszeallitdsdnal alapelv a tagintézmény zavartalan

feladatellatasa, és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy

koteles munkakezdése eldtt 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény

havi programjainak szem el6tt tartasaval — maguk hatarozzak meg.

Az utazo gyogypedagogus kotelességei

Az EGYMI intézmény vezetdje és/vagy az utazd gyogypedagogiai halozat
tagintézmény vezetdje altal meghirdetett értekezleteken valé megjelenés
kotelezo.

Az utazd gyodgypedagdgiai halozat allandd rendszerességgel zajlo szakmai
értekezlete (team), a gyodgypedagdgus munkaidejének kotott oOrdiba tartozik,
melyeken ennek megfelelden kotelezd a részvétel.

A munkak6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok
aranyos elosztasara torekszik

Belso tovabbképzéseket szervezhet

Gondoskodik a kozdsség tagjainak szakmai segitésérdl, a mentoralasi
folyamatokat tdmogatja

Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre
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6.4.3

6.4.4

Az éves munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6d szakmai munka
bels6  ellenérzésében, a  pedagogusteljesitmény—értékelési  rendszer
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban

Javaslatot tesz a munkakozdsség—vezetd személyére

Az utazd gyogypedagoégusok adminisztracios kotelességeit, valamint a
tanulokkal, sziilokkel, fogadd pedagdgusokkal és kiilsé partnerekkel kapcsolatos
kotelességeit a  Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat munkarendje és
kapcsolattartasi rendje szabalyozza.

Az utazd gyogypedagogusok munkavégzésében az tagintézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzata, munkakdri leirdsa, valamint a tagintézmény pedagogiai
programja az iranyado.

Betartja szakmajanak etikai elvarasait.

Az utazo gyogypedagogusok szakmai kozosségének jogai:

az EGYMI intézmény Utaz6 Gyodgypedagogiai Haldzat tagintézmény pedagogiai

programjanak elfogadasa

a tagintézmény SZMSZ-nek elfogadésa

a tanév munkatervének jovahagyasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

az utazd gyogypedagogiai halozat tagintézmény képviseletében eljard

gyogypedagogus kivalasztasa

A helyettesités rendje:

A hiadnyz6 utazd gydgypedagogusok helyettesitése két hét tartds tavollét utan torténik.

Az utaz6 gyodgypedagdgial haldzat tagintézmény igazgatdja a hianyz6 gyodgypedagdgus

helyett kijeloli az ellatast potld gyogypedagogusokat a sziikséges iddintervallumban az

adott fogado intézményekben.

Az utaz6 gyogypedagodgiai feladatok ellatasa érdekében a tankeriileti kozpont igazgatoja

tobbletfeladatot rendelhet el. A tobbletmunka a pedagdgus heti 40 ora feletti

munkavégzésére vonatkozik. A tobbletfeladat elrendelésére a foigazgatdé vagy a

tagintézmény igazgatd eldterjesztése alapjan a tankeriileti igazgat6 irasbeli utasitast ad.
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A tobbletfeladat havi elszamolédsban, az elvégzett feladat oraszamanak megfeleléen

torténik.

6.5 Véd6-06vo eloirasok

A tagintézmény valamennyi alkalmazottja koteles a balesetvédelmi szabalyok
betartasara, és a tanulokkal valo betartatasara.

Amennyiben utazd gyogypedagdgussal eltoltott idoben torténik tanulobaleset, ennek
esetén a fogadd intézmény munkavédelmi képviseldje a torvényben eldirt médon kdteles
eljarni.(jegyzOkonyv készitése, tovabbitasa). Tanulod sériilésével jarod baleset esetén a
fogadd intézmény ligyeletes vezetdje mérlegelés nélkiil koteles értesiteni az Orszagos
Mentdszolgalatot.

Mindezekben az eljarasokban az utazé gyogypedagogus a fogadd intézmény
vezetdjének utasitasai szerint jar el.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek észlelésekor minden utazd
gyogypedagogusnak kotelessége jelentést tenni a fogadd intézmény ligyeletes

vezetdjének. Az ligyeletes vezetd feladata a veszélyeztetd allapot megsziintetése.

6.6 A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.6.1 A tanuléi hianyzasokkal kapcsolatos szabalyok a rehabilitacios érak
esetén

A kiilonleges banasmodot igényld, sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld joga, hogy
allapotanak megfelelé pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatasban
részesiiljon, attél kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottdk. Szamara a
szakértéi bizottsdg szakvéleményében ¢és a hatidlyos rendeletben meghatarozott
egészségligyi —€s pedagogiai céli rehabilitacios ora, kotelezd tandra.

Amennyiben a gyermek/tanulé a (re)habilitacids orardl tdvol marad, ugy mulasztisat

igazolnia kell a fogad6 intézmény felé.

Az utazd gyogypedagogus altal tartott habilitacids/rehabilitacids foglalkozasrol valo
hidnyzéas esetén az utazd gyogypedagogus koteles a tanuld osztalyfonokét értesiteni
errl, hogy egyrészt tisztazzak a hidnyzas okat, masrészt, ha sziikséges a befogadd

intézmény SZMSZ—¢ében a hidnyzasra vonatkoz6 rendelkezések szerint eljarjon.
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A fogadd intézményben az osztalyfonokok kotelessége a mulasztasok szamanak

figyelemmel kisérése.

6.6.2 A személyiségi jogok védelme és az informacié kezelése:

Az SNI gyermekek/tanulok személyiségi jogainak védelmében az érintett
gyermekek/tanulok ellatasdhoz kapcsolodo iratanyagat a fogadd intézménynek elzart
helyen kell tartani. Az utazd gydgypedagogus rendszeres adminisztrativ munkavégzése
miatt az érintett gyermek Pedagogiai és Egészségiigyi célu habilitacios €s rehabilitacios
egyéni fejlodési lap (Tii.356.r.sz) kiilivét és a gyermek ebben foglalt iratanyagéat az
ellatd gydgypedagdgus szamdara a tanitdsi napokon elérhetévé kell tenni. Az érintett
gyermek/tanuld a szakértéi bizottsag altal kiadott szakvéleményének javaslati része
(értékelés aloli felmentés, tobblet id6 adéasa, egyéni elbiralds, egyéb modszereke
vonatkozo javaslatok) csak azok szamara a pedagdgusok szamara olvashatd helyben,
akik a gyermek oktatasdval / nevelésével foglalkoznak az aktualis tanévben, szdmukra

viszont kotelezd.

Az utazd gyogypedagogust titoktartasi kotelezettség terheli minden sziilével, fogado

pedagbgussal, mas szakemberrel zajld konzultaciot tekintve, harmadik fél iranyaban.

Az utazd gyogypedagogus az daltalanos adatvédelmi szabélyokon tdl is biztositja a

titoktartast é€s az informaciok felelds kezelését.

Az utazd gyogypedagogus csak az SNI gyermek/tanulo térvényes képviseldje elozetes
hozzdjarulasaval ad ki barmiféle informaciot az érintett tanulorol.

A titoktartasi kotelezettség aldl felmentd hatalyt, ha a torvény elrendeli, illetve mésok
védelme sziikségessé teszi.

A gybgypedagdgus csak az SNI gyermek/tanuld (vagy torvényes képviseldje) elozetes
engedélyével és beleegyezésével hasznalhatja oktatdsra, publikalasra, tobb ember el6tt
torténd bemutatasra a kliensrél szold barmely anyagot, informaciot, €s biztositja
személyiségi jogainak maximalis védelmét, 6rzi anonimitasat.

Az utazd gyogypedagogus minden esetben a Magyar Gydgypedagdgusok Egyesiilete

Etikai Kodexe szerint végzi munkajat.
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7 Zaro rendelkezések

7.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024janudr Ol.napjan a Fekete Istvan EGYMI nevel6testiiletének

elfogadasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

7.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha a modositasat kezdeményezi a tagintézmény
dolgozoinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt modositast az EGYMI
intézményének fOigazgatdjahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljarasa

megegyezik a megalkotasanak szabalyaival.
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1 Munkakori leiras mintak

1.1 Gyédgypedagégus
Iktatoszam:
Munkakori leiras
Munkavallaldo neve: ...
A 2023. évi LII torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez

kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: gyogypedagogus
Munkakor célja: sajatos nevelési igényti, tanuldsban vagy értelmileg akadalyozott, és/vagy
autista gyerekek nevelése, oktatasa, a gyermek szakértdi véleményben javasolt, a
gyogypedagogus szakképzettségének megfeleld, habilitacids-rehabilitacios oOrakeretben
végzett fejlesztése.
Munkakor betoltésére jogositd végzettség megnevezése: szakirdnyll gyogypedagogus
végzettség vagy egyéb, felséfokl pedagdgiai végzettség.
Munkavégzés pontos helye: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
1126 Budapest, Orbanhegyi 1t 7.
mint székhely intézmény
Munkaidd:
Teljes munkaido: 40 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 20 ora
Kottt munkaidd: 32 ora
(részmunkaidd esetén aranyosan)
Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban —
a napi beosztasa (tanora, foglalkozas, eseti helyettesités, intézményi rendezvény) megkezdése
elétt kell megkezdenie, s drarendi utols6 Ordja utani 15 percig az intézményben tartézkodni
koteles. Orarendi orain, foglalkozasain tiil az igazgaté a bent tartdzkodas idejében a 401/2023
(VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.
Kotott munkaidejében az SzMSz-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni

koteles.



Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 0sszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy errél a munkavallalot
48 draval kordbban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Munkaltatdja: a Kozép-Budai Tankeriileti K&zpont igazgatdja, a munkaltaté képviseldje az
intézményben: az intézmény igazgatdja

Szervezetben betoltott helye; felettese: nevelOtestiileti tag, a munkavégzéséért, beosztasaért
felelds kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes, szakmai munkajaért az igazgatohelyettes €s az
igazgatd

Helyettesitése: gyogypedagdgus munkakdrben dolgoz6 munkatéarsa

Munkakdrébe tartozo kotelezo feladatok:

Munkateriiletei:

o A kotelezo oraszamban, esetleg tartos helyettesitésben ellatott feladatait az intézmény
elfogadott tantargyfelosztasa tartalmazza.

o Feladata az intézmény elfogadott tantargyfelosztasaban szereplo, szamara eloirt
tantargyi ordk, egyéni és kiscsoportos fejleszto foglalkozasok, habilitacios-
rehabilitacios ordk, egyéb foglalkozdasok orarend szerinti, szakképzettségének
megfelelo, magas szinvonalu ellatasa.

e Tantargyi, rehabilitacios, habilitacios orain, egyéb foglalkozasain az intézmény helyi
tanterve és pedagogiai programja szakmai eldirasait, a tantdargyi kovetelményeket
koteles figyelembe venni, azt tanitvanyaira, tanulocsoportjaira adaptalva alkalmazni.
Az eloirt feladataiban szereplo tandrdinak, egyéb foglalkozasainak tervezéséhez
tanmenetet/ foglalkozdasi tervet készit.

o Tanuloi teljesitményét, fejlodését a pedagogiai programnak megfeleloen, a hazirend
erre vonatkozo eldirasait figyelembe véve, az eloirt formaban és gyakorisaggal, a
szakmai munkakozosséggel megallapodottak szerin értékeli.

o A habilitacios, rehabilitacios tanordkon folyo gyogypedagogiai munkaja soran, a
tanulo szakértoi véleményében szereplo fejlesztési javaslatokkal osszhangban, egyéni
fejlesztési tervet készit. A fejlesztés eredményét, az intézményi szabalyozok eldirdsait
figyelembe véve, értékeli.

Tartos helyettesitést (tobbletfeladatot) a tankeriileti igazgato megbizasabol ellathat.

Osztalyfonoki, munkakozosség vezetoi megbizast ellathat.

Adminisztrativ munka:
o Felelos az e-Kréta elektronikus naplo naprakész vezetéséeért.
e A tanuloi hianyzasok és azok igazolasainak az SzMSz-ben és a hazirendben eldirt
dokumentalasaért.
o Felelos a munkaido nyilvantartasa naprakész vezetéséert.
e Részt vesz, munkakorének és feladatainak fiiggvényében, az e-Kréta egyéb elektronikus
tigyintézéseiben is.



Egyeb kotelességek, a munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmények:

e Részt vesz a Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és EGYMI értekezletein,
az intézmeény éves munkatervében meghatarozott programjaiban, feladataiban.

o Gyogypedagogiai munkdjat az intézmény pedagogiai programjanak célkitiizéseivel
osszhangban, és a benne foglalt szakmai programnak megfeleléen vegzi

o Részt vehet, feladatanak megfeleléen, a szakmai munkakézésség munkajaban

o Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az onképzésre.

e Munkajat titoktartasi kételezettség betartdasaval vegzi, kiilonds tekintettel az intézmény
kiilsé és belsé partnereivel valo kommunikaciora. Ezzel kapcsolatosan egyeztet az
igazgatoval, vagy a feladattal megbizott igazgatohelyettessel.

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

o Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyisegi jogait.

o A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével osszefiiggden az intézmeényvezeté megbizza.

o Felelosséggel tartozik a leltari targyakert és az altala hasznalt eszkézokért.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és
EGYMI irasos és elektronikus formaban kézzétett informdcioit, és benne foglaltakat az
intézmeény szakmai programjanak és éves munkatervének megfelelden, feladataival
osszhangban végrehajtja.

Szabadsag: targyévre szolo szabadsagnapjainak szama: 50 nap.

A szabadsagok kiadasarol az igazgato éves szabadsagolasi tervet készit, amelyben figyelembe
veheti a munkavallalo egyéni kéréseit is. A munkavallalo a szabadsagolasi tervtol eltéro
szabadsdgigényét 15 nappal, annak tervezett megkezdése eldtt, kérelmezi. Tudomasul veszi,
hogy sziikség esetén (pl. a tanitdas nélkiili munkanapokon, a tanév helyi rendjében szereplo
tanitasi sziinetekben elrendelt tigyeleti napokon) a munkaltato szabadsagnapjaibol 15 napot
igénybe vehet munkavégzés céljabol.

Tajékoztatom, hogy ellatott feladatainak ardnyossagat, szakképzettségét/szakképzettségeit
figyelembe véve, munkakori leirasat egyoldalian modosithatom.

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

............................................. Dr Somogyiné Takacs Andrea
gyogypedagogus igazgatd



1.2 Gyogypedagogus 6vodai feladaton
Iktatoszam:

Munkakori leiras

Munkavallald neve: ...........coeiiiiiiiiiii .
A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdoszamu kinevezéséhez

kapcsolddoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: gyogypedagogus (6vodai feladaton)
Munkakdr célja: egyéb pszichés zavarral diagnosztizalt, tanulasban és/vagy értelmileg
akadalyozott, és/vagy autista gyerekek nevelése, oktatéasa.
Munkakor betdltésére jogosité végzettség megnevezése: szakirdnyll gyogypedagogus
végzettség vagy egyéb, felsdfoku pedagdgiai végzettség.
Munkavégzés pontos helye: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
1125 Budapest, Dids Arok 1-3.
mint telephely (a tovabbiakban)
Munkaidé:
Teljes munkaidd: 40 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 20 ora
Kottt munkaidd: 32 ora
(részmunkaidd esetén aranyosan)
Munkaidejét az intézmény telephelyén legalabb 15 perccel - az SzMSz rendelkezéseivel
Osszhangban — a napi beosztasa (foglalkozas, eseti helyettesités, rendezvény) megkezdése eldtt
kell megkezdenie, s 6rarendi utolso 6raja utani 15 percig az intézményben tartézkodni koteles.
Foglalkozéasain til az igazgat6d a bent tartozkodas idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az 6rarendben jeloltiik.
Kotott munkaidejében az SzMSz-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni
koteles.
Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy errdl a munkavallalot
48 draval kordbban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.
Munkaltatoja: a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdja, a munkaltatd képviseldje az

intézményben: az intézmény igazgatdja
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Szervezetben betoltott helye; felettese: nevelOtestiileti tag, a munkavégzéséért, beosztasaért

rerr

felelds kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes, szakmai munkajaért az igazgatohelyettes €s az

igazgat6

Helyettesitése: a telephelyen gyogypedagdgus munkakorben dolgozo munkatarsa

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Munkateriiletei:

A kételezo oraszamban, esetleg tartos helyettesitésben ellatott feladatait az intézmény
elfogadott tantargyfelosztasa tartalmazza.

Feladata az intézmény elfogadott tantargyfelosztasaban szereplo, szamara eldirt
csoportos foglalkozasok, egyéni és kiscsoportos fejleszto foglalkozasok, habilitdacios-
rehabilitacios orak orarend szerinti, szakképzettségenek megfelel6, magas szinvonalil
ellatasa.

Foglalkozdasain, rehabilitacios, habilitacios Ordin, az intézmény pedagdogiai
programjanak szakmai eldirasait, a fejlesztési kovetelményeket koteles figyelembe
venni, azt a gyerekekre, csoportjaira adaptalva alkalmazni. Az eldirt feladataiban
szereplo foglalkozasainak tervezéséhez foglalkozasi tervet készit.

Tanuloi teljesitményét, fejlodését a pedagogiai programnak megfeleléen, a hazirend
erre vonatkozo eldirasait figyelembe véve, az eldirt formaban és gyakorisaggal, a
szakmai munkakozosséggel megallapodottak szerint értékeli.

A habilitacios, rehabilitacios tandrdkon folyo gyogypedagogiai munkdaja sordn, a
tanulo szakértoi véleményében szereplo fejlesztési javaslatokkal 6sszhangban, egyéni
fejlesztési tervet készit. A fejlesztés eredményét, az intézményi szabalyozok eldirdsait
figyelembe véve, értékell.

Tartos helyettesitést (tobbletfeladatot) a tankeriileti igazgato megbizasabol ellathat.
Munkakozosség vezetoi megbizast ellathat.

Adminisztrativ munka:

Felelos az e-Kréta elektronikus naplo naprakész vezetéséért.

A tanuloi hianyzasok és azok igazolasainak az SzMSz-ben és a hazirendben eloirt
dokumentdlasaért.

Felelos a munkaido nyilvantartasa naprakész vezetéséeért.

Részt vesz, munkakorének és feladatainak fiiggvényében, az e-Kréta egyéb elektronikus
ligyintézéseiben is.

Egyeéb kotelességek, a munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmények:

Részt vesz a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI értekezletein,
az intézmény éves munkatervében meghatarozott programjaiban, feladataiban.
Gyogypedagogiai munkdjat az intézmény pedagogiai programjanak célkitiizéseivel
osszhangban, és a benne foglalt szakmai programnak megfeleléen veégzi.

Részt vehet, feladatanak megfeleloen, a szakmai munkakézosség munkajaban.

Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az onképzésre.



o  Munkajat titoktartasi kotelezettség betartdasaval végzi, kiilonos tekintettel az intézmeény
kiilsé és belsé partnereivel valo kommunikaciora. Ezzel kapcsolatosan egyeztet az
igazgatoval, vagy a feladattal megbizott igazgatohelyettessel.

o  Munkaja és kommunikacioja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika
alapelvei szerint jar el.

o Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

e A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével osszefiiggoen az intézmenyvezeté megbizza.

o Felelosséggel tartozik a leltari targyakert és az altala hasznalt eszkézokert.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és
EGYMI irasos és elektronikus formaban kézzétett informacioit, és benne foglaltakat az
intézmeény szakmai programjanak és éves munkatervének megfeleloen, feladataival
osszhangban végrehajtja.

Szabadsag: targyévre szolo szabadsagnapjainak szama: 50 nap.

A szabadsagok kiadasarol az igazgato éves szabadsagolasi tervet készit, amelyben figyelembe
veheti a munkavallalo egyéni kéréseit is. A munkavallalo a szabadsagolasi tervtdl eltéré
szabadsagigényét 15 nappal, annak tervezett megkezdése elott, kérelmezi. Tudomdsul veszi,
hogy sziikség esetén (pl. a tanitdas nélkiili munkanapokon, a tanév helyi rendjében szereplo
tanitasi sziinetekben elrendelt tigyeleti napokon) a munkaltato szabadsagnapjaibol 15 napot
igénybe vehet munkavégzés céljabol.

Tajékoztatom, hogy ellatott feladatainak ardnyossagat, szakképzettségét/szakképzettségeit
figyelembe véve munkakori leirasat egyoldalian modosithatom.

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

............................................. Dr Somogyiné Takacs Andrea
gyogypedagogus ovodai feladaton igazgato



1.3 Utazé gyogypedagogus
Iktatoszam:
Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsolodoan munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatdrozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: Utazo gyogypedagogus

Munkakor célja:

A Ko6zép - Budai Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriilet) altal fenntartott
koznevelési intézményekben vagy a Tankertilettel egyiittmiikodési megallapodast kotott,
mas fenntartohoz tartozd koznevelési intézményekben egylittnevelt sajatos nevelési
igényli gyermekek sériilésspecifikus habilitdciés- rehabilitacios elldtdsa a fogado
intézményekben. A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok azok, akiknek az ellatasi
jogosultsagat a Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagi tagintézménye megyei
szintli tevékenységi korben szakvéleményében azt meghatarozta. Adott gyermek/tanuld
az ellatasra addig jogosult, mig tankdtelezettségének idején a kotelezd feliilvizsgalatok
ezt megerdsitik.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

gyogypedagogus/gydgypedagogiai tanar/gyogypedagdgiai terapeuta
Munkavégzés pontos helye: A K6zép-Budai Tankeriilet teriiletén az egyiittnevelést biztositd
koznevelési intézmények, a tagintézmény vezetd utasitisai alapjan.
Munkaidé:

Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Ko6tott munkaido: heti 32 ora , ebbol neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 20 ora

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban —
a napi elsé orarendi 6ra megkezdése elott kell megkezdeni, illetve orarendi utolsé oOrdja utani
15 percig az intézményben tartozkodni koteles. Orarendi 6rain til a tagintézményvezeté a
munkaidejében a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja.

Az utazo gyogypedagogus kotott munkaidejében koteles az ellatott koznevelési intézményben
tartozkodni, vagy azt az intézményvezetd altal meghatarozott médon intézményen kiviili
munkaval tolteni. K6ttt munkaidejébe beletartozik az intézmények kozotti utazasainak ideje,

melynek id6tartamat a tagintézmény vezetd hagyja jova.



A tagintézmény vezetd az intézményvezetdé munkaidd elrendeléseinek figyelembevételével
hatdrozza meg, melyek azok a feladatok, amelyeket az utazd gyogypedagdgusnak az ellatott
koznevelési intézményekben, az anyaintézményben kell teljesitenie illetve melyek azok,
amelyeket az intézményeken kiviil kell teljesitenie.

Az utaz6 gyogypedagogus az EGYMI utazd gyogypedagdgiai halozatra vonatkozo SzMSz-ben
is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy a szakmai/munkacsoport - illetve az
intézményi értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként
részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban a tagintézmény igazgato, illetve az intézmény féigazgatoja szikség
szerint dont, Ggy, hogy errdl a munkavallalot 48 draval korabban értesiti a feladat elvégzésének

sziikségességérol.

A Mesterpedagogus az 6t megilleto meghatarozott munkaido-kedvezmény terhére, tizenhat
alkalommal torténo felkérésen feliil részt vesz a hivatal altal meghatarozott tovabbképzésen,
amely az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsité vizsgajan vagy
minositési eljardsaban szakértoként valo részvételéhez sziikséges ismeretek fejlesztésére

szolgal.

Ha a hivatal tajékoztatdasa alapjan a Mesterpedagogus szamara feladat ellatasara a naptari
honapban nem keriil sor, az ot e honapban megillet6 munkaido-kedvezmény idejére a
munkaltato a munkakoréhez kapcsolodo, a kotott munkaidoben ellathato feladatot rendelhet el.

(Mesterpedagogus munkakori leirasaban csak)

Szervezetben betoltott helye:

A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani  Intézmény nevelGtestiiletének, az utazd6 gydgypedagogiai  halozat
tagintézményének tagja.

Felettese: Az EGYMI féigazgatoja

Kozvetlen felettese:

A tagintézmény igazgato a kdvetkezd esetekben:

- az ellatand6 gyermekek, tanulokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban

- a neveléssel-oktatassal lekotott feladatok €s a munkaidd kotott feladatainak beosztasdban

- az orarend ¢€s az intézmény elosztas elkészitésében

-az eseti helyettesitések elrendelésében
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- a tartos helyettesitések elrendelésében

- a szakmai munka illetve azok kovetelményeinek €s az elvarasainak az ellendrzésében
Helyettesitése: Az SZMSZ-ben meghatarozott médon

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

Az utaz6 gyogypedagogus koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, a
munkafegyelem ¢és a kozosségi egylittélés normait. Munkajat a hatalyos jogi szabalyozok és
helyi szabalyozdknak megfelelden végzi. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a Fekete Istvan
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezletein,
szakmai napjan, az intézményi/tagintézményi Pedagogiai Program megvalositasaban, és a
tagintézmény éves munkatervében vallalt feladatait elvégzi. Szakmai tevékenységét a
munkakozosségével egyezteti. Munkavégzése soran figyelembe veszi és alkalmazkodik a
fogado intézmény adminisztrativ, munkavédelmi és egyéb szabélyzataihoz is.

Feladatai:

Az utazo6 gyogypedagodgus :

- szakképzettségének megfelelden rehabilitacids-habilitacidos  ellatast  biztosit az
egylittnevelésben részesiild sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok, a tagintézmény
vezetdvel egyeztetett, meghatarozott korének. Az ellatds szakmai tartalmat a sajatos nevelési
igényt megallapitdé pedagogiai szakszolgalati intézmény szakértdi és rehabilitacios
bizottsaganak fejlesztési javaslata hatarozza meg. Az ellatas torténhet egyéni, mikrocsoportos,
vagy tanoérai differencialt timogatas forméjaban. Utazd gyogypedagdgus feladata az ellatas
leghatékonyabb formajanak kivalasztasa, egyénileg igazodva az érintett gyermek/tanuld
igényeihez.

- ajogosultsagot meghatarozé szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye illetve a sajat
diagnosztikus mérései, megfigyelései alapjan Egyéni Fejlesztési Tervet készit, melyeket
félévenként feliilvizsgal, ennek eredményeirél konzultdl a gyermeket tanitd fogado
pedagogusokkal valamint a sziilokkel is.

- félévi és év végi esetbeszamoldban rogziti az érintett gyermek/tanuld fejlodésének jellemzait,
haladési iitemét, nehézségeit, modszertani beavatkozasokat, illetve javaslattal ¢l az esetleges
valtoztatasokra.

- allando kapcsolatot tart fenn az 4ltala ellatott koznevelési intézmények pedagodgusaival,
sziikséges esetben az intézmény vezetdségével, kérésre konzultaciot biztosit.

- allando kapcsolatot tart fenn az érintett gyermek/tanuld sziileivel, konzultaciot, tanacsadast
biztosit az igényekhez alkalmazkodva.

- sziikség esetén kapcsolatot tart fenn egyéb tarsszakmak képviseldivel
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- atanév folyaman vezeti az ellatottak foglalkozasait dokumentalo ,,Egészségiigyi és pedagogiai
célu habilitacids és rehabilitacios egyéni fejlesztési lap” betétivét (Ti.357.r.sz.). A naplo
kiilivét a fogado intézmény vezeti és elzart helyen tarolja.

- Tankeriilettel egyiittmiikodési megallapodast kotott, mas fenntartasi koznevelési
intézményekben havi éraszamnyilvantartast is vezet, melynek hivatalosan leigazolt formajat a
tagintézményvezetonek atadja megadott hataridoig.

- a tanév folyamén gydgypedagogiai véleményt készit, kotelezd feliilvizsgalatra vald beutalas
illetve egyéb, hivatalos megkeresés esetén.

- a fogado intézményben figyelemmel kiséri a kotelezd feliilvizsgalatokra valod beutalast a
hataridok figyelembe vételével, sziikség esetén segitséget nyujt a folyamat alatt.

- a Kréta elektronikus nyilvantartdsi rendszert az intézmény eldirasainak megfelelden,
hataridéket betartva vezeti.

- mddszertani tandcsadast, képzést tart(hat) a fogadd intézmények pedagogusai, illetve sziilok
részére.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Az utazé gydgypedagogus:

- aktivan részt vesz a tagintézményvezetd ¢és helyettese daltal meghatdrozott
esetmegbeszéléseken, értekezleteken. Javaslataival segiti a munkak6zdsség szakmai
munkajat, az ezzel kapcsolatos feladatok elvégzésében egyiittmiikodik, hozzéjarul az
utazd gyodgypedagdgiai munka mindségének emeléséhez.

- szakmai ismereteit folyamatosan bdviti, képzéseken, miithelymunkakon rendszeresen
részt vesz, torekszik az Onképzésre. Tudasat aktivan megosztja az utazo
gyogypedagogusok munkakozosségének tagjaival.

- munkdja sordn mindig a szakmai protokollok és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

- munkdja soran a tagintézmény vezetd vagy az intézmény igazgatd megbizasabal ellatott
munkakoréhez kapcsolodo egyéb feladatait is feleldsséggel végzi

- amunk4jahoz kapcsolodo hataridoket maradéktalanul betartja.

Téjékoztatom, hogy ellatott feladatainak aranyossagat, szakképzettségét/szakképzettségeit
figyelembe véve munkakori leirasat egyoldalian méodosithatom.

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

utaz6 gyogypedagogus tagintézmény igazgatd

12



14 Gyogypedagogiai asszisztens
Iktatoszam:
Munkakori leiras
Munkavallald neve: ...
A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdoszamu kinevezéséhez

kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

Munkakor célja: A neveld, oktaté munka kozvetlen segitése

Munkakor betdltésére jogositd végzettség megnevezése: gyogypedagogiai asszisztensi

fels6bb (OKJ) szakképzettség

Munkavégzés pontos helye: Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és EGYMI
székhely: 1126 Budapest, Orbanhegyi tt 7. vagy
telephely: 1125 Budapest, Dios Arok 1-3.

Munkaidé:

Teljes munkaid6: 40 ora (ebbdl 35 ora gyermek-/tanuldcsoportban toltendd)
Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SzZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban -
az orarendi orak megkezdése el6tt kell megkezdenie, s 6rarendi utolso oraja utani 15 percig az
intézményben tartozkodni koteles.

Szervezetben betoltott helye; felettese: Koznevelési foglalkoztatott, a neveld, oktatd6 munkat
kozvetleniil segitd alkalmazott, felséfoku végzettség esetén nevelOtestiileti tag. Kozvetlen
felettese a munkavégzésének beosztasaért és annak ellendrzéséért felelds igazgatohelyettes,
munkakoriilményeiért felelds és egyéb munkaltatoi iigyekben az igazgato.

Helyettesitése: gyogypedagdgiai asszisztens munkatarsa

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

e A tanitasi oran a gyogypedagogus iranyitisdaval és vele osszhangban részt vesz a
differencialt foglalkozdasok megvalositasaban

o A gyogypedagogus dltal kijelolt feladatokat szakszertien végezteti az osztaly egy
részevel, vagy egy — egy tanuloval

o Sziikség szerint a tanorai feladatok elvégzését segiti

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

o Az elore tervezettek szerint részt vesz a tanitasi orak anyagahoz sziikséges szemlélteto
eszkozok készitésében

e A tanitasi orakon egyéni segitséget nyujt a raszorulo gyerekeknek/gyereknek a
gvogypedagogussal tortént megallapodas értelmében

13



Elkiseéri az osztalyt a tanulmanyi sétakra, orvosi vizsgalatokra, turdkra.
A készségek kialakulasa érdekeben gyakoroltatia a gyerekkel sziikséges eloirt
feladatokat.

A tanitasi oran kiviil:

Ellatja a gyerekek ebédeltetését, beosztas szerint végzi napi tigyeleti feladatait

A szituaciokhoz kapcsolodo viselkedési formak megtanitasaval és gyakoroltatasaval
segiti a gyerekek szocializdciojat

onalloan tigyeletet lathat el

Részt vesz az intézmeény egészségnevelési programjanak megvalosulasaban

Sziikseg szerint részt segit a pszichés és egészségiigyi gondozomunkaban, amely az
iskola kereteit nem lépi tul

Elvégzi mindazokat a nevelési, gondozasi és egyéb feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatodja és igazgatohelyettese megbizza

Az iskola dltal szervezett rendezvényeken segiti a problémamentes lebonyolitdst

Egyéb kotelességek:

Amennyiben nevelétestiileti tag (felséfokii végzettség), részt vesz a Fekete Istvan Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI értekezletein.

Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken.

Munkajat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi, az intézmény kozvetlen
partnereinek a gyerekekrol informdciot nem adhat ki, az iskolai életrdl tdjékoztatdst
nem nyujt.

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

A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével osszefiiggden az intézményvezeto megbizza.

Felelosséggel tartozik a leltari targyakert és az dltala haszndlt eszkézokert.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és
EGYMI irasos és elektronikus formaban kézzétett informdcioit, és benne foglaltakat az
intézmeény szakmai programjanak és éves munkatervének megfelelden, feladataival
osszhangban végrehajtja.

Szabadsag: targyévre szolo szabadsagnapjainak szama: 50 nap.

A szabadsagok kiadasarol az igazgato éves szabadsagoldsi tervet készit, amelyben figyelembe
veheti a munkavallalo egyéni keéréseit is. A munkavallalo a szabadsagolasi tervtol eltérd
szabadsagigényét 15 nappal, annak tervezett megkezdése elott, kérelmezi. Tudomasul veszi,
hogy sziikség esetén (pl. a tanitds nélkiili munkanapokon, a tanév helyi rendjében szerepld
tanitasi sziinetekben elrendelt tigyeleti napokon) a munkaltato szabadsagnapjaibol 15 napot
igénybe vehet munkavegzés céljabol.

Té4jékoztatom, hogy az ellatott feladatainak ardnyossagat, szakképzettségét/szakképzettségeit
figyelembe véve munkakori leirdsat egyoldalian modosithatom.
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gyogypedagogiai asszisztens

Dr Somogyiné Takacs Andrea
igazgato
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1.5 Dajka
Iktatészam:
Munkakori leiras

Munkavallald neve: .....ooveiee e

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez

kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: dajka

Munkakor célja: Az o6vodai gyogypedagdégus munkdjanak, gondozasi feladatokkal

Osszefiiggd, segitése
Munkakor betdltésére jogositd végzettség megnevezése: érettségi

Munkavégzés pontos helye: Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI

1125 Budapest, Diés Arok 1-3.
intézményi telephely

Munkaido:

Teljes munkaidé: 40 ora

Munkaidejét a telephelyen legalabb 15 perccel - az SZMSz rendelkezéseivel dsszhangban - az

orarendi 6rak megkezdése el6tt kell megkezdenie, s orarendi utolsé Oraja utani 15 percig az

intézményben tartozkodni kdteles..

Szervezetben betoltott helye; felettese: kozvetlen felettese az 6vodai munkakdzosség vezetd, a

munkaszervezési kérdésekben az igazgatohelyettes, munkaltatoi ligyekben az igazgato.

Helyettesitése: dajka

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segiti 6t a gyermekek
gondozasaban, oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatdba viszi, €s elmosogatja.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikddik, az
6vodai csoportvezetd utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
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alatt csak a hazban 1évd vezetd (munkakozosség vezetd) engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

e Jaruljon hozz4a az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

e Az ¢6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,
feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodai csoportvezetdnek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rébizott novények napi gondozéasban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

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

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezaréasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- €s mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.
Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagogiai informacidt, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6vodai
munkakozdsség vezetd idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Szabadsag: targyévre szolo szabadsagnapjainak szama: 50 nap.

17



A szabadsagok kiadasarol az igazgato éves szabadsagoldsi tervet készit, amelyben figyelembe
veheti a munkavallalo egyéni kéréseit is. A munkavallalo a szabadsagolasi tervtol eltérd
szabadsagigényét 15 nappal, annak tervezett megkezdése elott, kérelmezi. Tudomdsul veszi,
hogy sziikség esetén (pl. a tanitdas nélkiili munkanapokon, a tanév helyi rendjében szereplo
tanitasi sziinetekben elrendelt tigyeleti napokon) a munkaltato szabadsagnapjaibol 15 napot
igenybe vehet munkavegzés céljabol.

Tajékoztatom, hogy munkakori leirasat, a munkakorébe tartozo feladatok valtozasatol fiiggden,
egyoldaltian megvaltoztathatom.

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

............................................. Dr Somogyiné Takacs Andrea
dajka igazgatd
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1.6 Iskolatitkar
Iktatoszam:
Munkakori leiras
Munkavallald neve: ...,
A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdoszamu kinevezéséhez

kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: iskolatitkar

Munkakor célja: az intézményi igazgaté tigyviteli munkajanak segitése

Munkakor betoltésére jogositd végzettség megnevezése: érettségi

Munkavégzés pontos helye: Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és EGYMI

1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.
székhely

Munkaido:

Teljes munkaidé: 40 o6ra

Szervezetben betoltott helye; felettese:, a pedagdgiai neveld, oktatdé munkat kdézvetleniil

segité koznevelési foglalkoztatott, az igazgatd kozvetlen beosztottja, munkatarsa, fels6foku

végzettség esetén neveldtestiileti tag

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Feladatai:

Az igazgato megbizdasabdl az intézmény iigyviteli munkdjanak lebonyolitdsa, szervezése.
Az iratok kezelésével kapcsolatosan kételes betartani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldokkal és sziilokkel, intézi a tanuloi jogviszonyra
vonatkozo igazolasok kiadasat.

Felelos a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) elektronikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan egyezteti a tanulok adatait a
sziilokkel és osztalyfonokokkel, a pedagogusokkal..

Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos
teendoket, adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltatasokat, a kozépfoku
beiskoldazassal  kapcsolatos — adatszolgaltatasokat, a  pedagdgusigazolvannyal
kapcsolatos iigyintézést, az elektronikus iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési
feladatait.

Intézi az intézmény elektronikus és papiralapu levelezését, jogosult az igazgato és az
intézmeény nevere érkezett kiildemények felbontasara.
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o Gondoskodik az érkezd és tavozo tanulok bizonyitvanyainak, egészsségiigyi
torzskonyveinek postai uton valo atkérésérol és megkiildésérol.

o Szerkeszti, dsszedllitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, szerzédéseket készit eld.

o Vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelezo adatszolgaltatasokat a személyisegi
jogok figyelembe vételével.

o Elkesziti, egyezteti a statisztikdkat, jelentéseket.

e  Nyomtatvanyt, irodaszert, egyeb anyagokat/eszkozoket rendel,
kotelezettségvallalasokat készit.

o Felel az ellatmanyelszamolas és az wutazasi koltségtérités hataridore torténo
elkészitéséert.

o Nyilvantartast vezet a dolgozoi tavollétekrol, begyiijti az orvosi igazoldasokat és
tovabbitja azokat tankeriileti kozpont fele.

o Atelefon- és email iizeneteket - szoban vagy irdasban — dtadja.

e Részt vesz az iskolai selejtezésekben, leltarozdasban.

o Orzi a tanuldk személyi anyagdt, intézi esedékes szakértdi vizsgdlatukat, biztositia az
ezzel kapcsolatos  iratanyagok  biztonsagos tdrolasat, nyomon koveti a
kontrollvizsgalatok esedékességét, oOsszedllitia minden év junius 30-ig a kovetkezo
tanévben kontrollkoteles tanulok névsorat tanuldsi képességet vizsgalo szakértoi
bizottsagonként, gondoskodik postazasukrol.

o Orzi és aktualizilja az intézményi alkalmazottak személyi iratanyagat, el6késziti az iij
dolgozok felvételét.

o JVezeti a beirasi naplot és nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu tantigyi
nyomtatvanyokrol. (torzslapok, bizonyitvanyok, stb.)

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

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

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

o Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

o Felelosséggel tartozik a leltari targyakert és az altala haszndlt eszkézokert.

o A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan az
igazgato megbizza.

Szabadsag: targyévre szolo szabadsagnapjainak szama: 50 nap.

A szabadsagok kiadasarol az igazgato éves szabadsagolasi tervet készit, amelyben figyelembe
veheti a munkavallalo egyeéni kéréseit is. A munkavallalo a szabadsagolasi tervtol eltéro
szabadsagigényét 15 nappal, annak tervezett megkezdése elott, kérelmezi. Tudomasul veszi,
hogy sziikség esetén (pl. a tanitas nélkiili munkanapokon, a tanév helyi rendjében szereplo
tanitasi sziinetekben elrendelt tigyeleti napokon) a munkaltato szabadsagnapjaibol 15 napot
igénybe vehet munkavegzés céljabol.

20



Tajékoztatom, hogy a munkakori leirast, a munkakoréhez tartozé feladatok valtozasa esetén,
egyoldalian médosithatom.

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

............................................. Dr Somogyiné Takacs Andrea
iskolatitkar igazgatd
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2 Kiegészitések megbizashoz

2.1 Kiegészités: tagintézmény igazgato

Kiegészités munkakdri leirashoz

Munkavallalo neve:

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatészamu kinevezéséhez

kapcsolddoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: Tagintézmény igazgato

Munkakor célja:

Felel6sen iranyitja a K6zép - Budai Tankertileti Kézpont (tovabbiakban: Tankertilet) altal
fenntartott koznevelési intézményekben vagy a Tankertilettel egylittmitkdési megallapodast
kotott, mas fenntartohoz tartozd koznevelési intézményekben egyiittnevelt sajatos nevelési
igényli gyermekek sériilésspecifikus habilitdcios- rehabilitacios ellatdsanak tervezését,
szervezeését, ellendrzését és értékelését, valamint dontéseket hoz és a kapcsolattartasi

feladatokat végez a tagintézményével kapcsolatos ligyekben.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

gyogypedagogus/gyogypedagogiai tanar/gydgypedagdgiai terapeuta

Munkavégzés pontos helye: A K6zép-Budai Tankertilet teriiletén az egyiittnevelést biztosito
koznevelési intézmények, valamint a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, mint szé€khely intézmény.

Munkaido:
Munkaideje: kotetlen,
ebbdl neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd: 4 ora
Munkaltatéja és a feladattal megbizdja: a Ko6zép-Budai Tankeriilet igazgatdja
Kozvetlen felettese: A Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
igazgatdja
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Kozvetlen felettesével egyeztetési kotelezettsége van minden olyan iigyben, amely a

tagintézményében feladatot ellatd gyogypedagdgusok munkakoriilményeit érinti.

Felel6s, magasabb vezet6i beosztasu dolgozo.

Feladatai:

Az intézmény igazgatdja az alabbi jogkoroket az utazo gyogypedagogusi tagintézmény

igazgatojanak jogkorébe delegalja:

az utazo gyogypedagogusok tantargyfelosztasanak, orarendjének, munkabeosztasanak
elkeészitése, ellenorzése

az utazo gyogypedagogusok munkakori leirasanak elkészitése

az egyiittnevelésben részt vevo intézmények igazgatoival, érintett pedagogusokkal és
kiils6 szakmai partnerekkel valo kapcsolattartas

az utazo gyogypedagogusok szamara elrendelt tobbletfeladatok (tartos helyettesités) és
a megbizasi szerzodésekben elrendelt oraszamok teljesitésének ellendrzése, igazolasa
az utazo gyogypedagogusok szakmai munkajanak ellenorzése, értékelese

az utasitasi és ellendrzési jog gyakorlasa a tagintézményhez tartozo alkalmazottak felett
az utazo gyogypedagogiai szolgaltatasra beérkezo igények nyilvantartasa, felmérése,
az ellatas folyamatos megszervezése

szakmai dontések meghozatala

konzultaciok szervezése az egyiittnevelt gyermekek érdekében belso és kiilso
partnerekkel

a tagintézmeény éves munkatervének osszeallitdsa

statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok ellatasa

az utazo gyogypedagogusok éves szabadsaganak kiaddsa

a tagintézmeény szamara juttatott havi ellatmany szabadlyos elkoltése, elszamoldasa

Ellendrzési jogkore kiterjed az alabbiakra:

= a tagintézmény szervezeti egységébe tartozd  gyogypedagdgusok
munkavégzésére, szakmai munkdjara vonatkozéan

= a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagogusok adminisztraciods
tevékenységére vonatkozoan

= a szervezeti egységébe tartozo gyogypedagogusok esetében a szakmai munka

modszereire, eredményességének vizsgalatara vonatkozoan.

A tagintézmény igazgatd alairasi jogkore a tagintézmény igazgatd tavolléte esetén az

intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett
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intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki. Ezekrdl a tevékenységekrol
a sz¢khely intézmény igazgatdjat minden esetben tajékoztatja.

Szabadsaga: 50 nap/targyév

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

............................................. Dr Somogyiné Takacs Andrea
tagintézmény igazgatd igazgato
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2.2 Kiegészités: igazgatohelyettes

Kiegészités a .........coovviiiiiiiiiiiiiin, szamui munkakori leirashoz

Az igazgatohelvettesi megbizassal jar6 feladatok:

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

Telephelye: 1125 Budapest, Dios arok 1-3. (6vodai telephely)

Megbizasat adja: a Kozép-Budai Tankertilet igazgatdja

Kozvetlen felettese: Az intézmény igazgatdja

Munkaideje: 40 ora

Kotelezd oraszama: 8 ora

Munkaid6 beosztasa: kotetlen

Szabadsag: targyévi 50 nap

Az igazgatd kozvetlen helyettese: az SZMSZ-ben foglaltak szerint akadalyoztatas, betegség
vagy szabadsag esetén altalanos helyettese.
Felelds, magasabb vezet6i beosztasu dolgozo6.

Az igazgatdhelyettes napi munkaja végzése soran folyamatosan tajékoztatja az igazgatot

tapasztalatairdl, a felmeriild problémakrol, és javaslatot tesz azok megoldésara.

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

Az igazgatohelyettes feladatai:

Vezetdi feladatait az intézményi SZMSZ tartalmazza (az igazgatd hataskorébdl atutalt
feladatok)

Az intézményegységek neveld, oktato-neveld munkdjanak tervezése,szervezése,
ellendrzése

A KRETA rendszer intézményegységekért felelos, Admin beosztasi kezeldje

A KRETA rendszerben elektronikusan kezeli és ellenérzi az alabbiakat:

- A haladasi naplo Kkitoltése, a szaktirgyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam)
nyomonkdovetése, felszolitas a hianyok potlasara.

- Az érdemjegyek, értékelések beirdsdnak és az osztilyozd napld egyéb részei
kitoltésének ellendrzése.

- Atanuldi hianyzasok ellendrzése. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri
a tanuloi késéseket.

- Ellenérzi a munkaidé nyilvantartisok naprakész vezetését. Ezen belil a
tankeriileti igazgatd altal elrendelt tobbletfeladatok, és az eseti helyettesitések
szabalyos adminisztralasat.

- Figyelemmel kiséri, és jova hagyja a tavollét kérelmeket.

- Végzi az iskolai neveld-oktaté munkat meghatarozo tantargyfelosztas és 6rarend
Osszeallitasat (L. és 11. félév)

Egyéb feladata:

a gyogypedagogiai asszisztensek munkéjanak beosztasa, ellendrzése, a helyettesitések

megszervezese

a gyogypedagdgiai asszisztensek munkaidé-nyilvantartasainak ellendrzése
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az iskolai helyettesitések elrendelése, ¢s ennek dokumentalasa

az éves szabadsagolasi terv elkészitése,a szabadsagok nyilvantartasa

a tankonyvrendelés koordinalasa

a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos intézményi feladatok koordinalasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok figyelemmel kisérése

az iskola szabdlyzatainak, terveinek folyamatos karbantartasa, aktualizaldsa (SZMSZ,
hazirend, helyi PP...)

esetenként a nevelOtestiileti értekezlet szabalyszerti lebonyolitasa, az értekezleteken
meghozott hatdrozatok gytijtése, rendszerezése

az éves feladatellatasi terv, havi programok elkészitésének koordinalasa

a tanulok szakért6i dokumentacidinak folyamatos nyomon kdvetése

a sziilékkel, az intézménnyel kapcsolatban allokal valo elektronikus levelezés
bonyolitasa

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskorokbol dtadja az
alabbiakat:

az iskolai orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

az iskolai helyettesitések elrendelésének és dokumentéalasanak jogat

az iskolai élet szervezésével, a gydgypedagogusok, gyogypedagdgiai asszisztensek és
mas alkalmazottak munkabeosztasanak elkészitési jogat

Az igazgatohelyettes ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

Az igazgatd tavollétében, illetve annak feladatatruhdzédsa alapjan, minden olyan
tertiletre, amelyre az igazgato ellendrzési kotelezettségi korébe tartozik,

A kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek nevel6-oktatd munkdinak
lebonyolitasara,

Szakmai- pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd feladatokra,

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

A neveld oktatoi 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 ellatdsara, pontossagara,
Tandran kiviili tevékenységekre (napkozi, tanuloszoba, szakkorok, konyvtar,
tanfolyamok miikodésére),

Gyermek ¢s ifjisdgvédelmi munkara,

Munkafegyelemre, intézményi tulajdont kérositdé eseményekre.
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A fenti tligyekkel kapcsolatban az igazgatOhelyettesnek egyeztetési kotelezettsége van az
igazgatoval.

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

............................................. Dr Somogyiné Takacs Andrea
igazgatohelyettes igazgatd
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2.3 Kiegészités: tagintézmény igazgatohelyettes

Kiegészités a ......oovvivviiiiiiiiiiiiiieenn szamui munkakori leirashoz
Munkavallalé neve:

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdoszaml kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: Tagintézmény igazgatdhelyettes

Munkakor célja:

Felel6sen részt vesz a K6zép - Budai Tankeriileti K&zpont (tovabbiakban: Tankeriilet) altal
fenntartott koznevelési intézményekben vagy a Tankeriilettel egylittmitkddési megallapodast
kotott, mas fenntartohoz tartozd koznevelési intézményekben egyiittnevelt sajatos nevelési
igényli gyermekek sériilésspecifikus habilitacids- rehabilitacios ellatdsanak tervezésében,
szervezésében, ellenorzésében és értékelésében, valamint dontések eldkészitésében és a
kapcsolattartasi feladatokban a tagintézményével kapcsolatos tigyekben. Mindezekkel

tdmogatja a tagintézmény igazgaté munkajat.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

gyogypedagogus/gyogypedagdgiai tandr/gyogypedagogiai terapeuta

Munkavégzés pontos helye: A K6zép-Budai Tankertilet teriiletén az egyiittnevelést biztosito
koznevelési intézmények, valamint a Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, mint székhely intézmény, a
tagintézmény igazgatd utasitasai alapjan.
Munkaido:

Teljes munkaidd: heti 40 ora

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd: 6 ora

Munkaltatéja: a Kézép-Budai Tankertiilet igazgatoja
Kozvetlen felettese: Az EGYMI Utazo Gyodgypedagogiai Halozat Tagintézmény igazgatoja.

Kozvetlen felettesével egyeztetési kotelezettsége van minden olyan iigyben, amely a
tagintézményében feladatot ellatd gyogypedagogusok munkakoriilményeit érinti.

Felel6s, magasabb vezetdi beosztasi dolgozo.

Feladatai:

s engedélyezi a tagintézményhez tartozd kollégak szabadsagat a tagintézmény vezetd

tavolléte esetén
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* segitséget nyujt a tagintézmény vezetdjének a tagintézményében foglalkoztatottak

munkakori leirasanak elkészitésében

X/
°e

EGYMI Utaz6 Gyogypedagdgiai Halézat Tagintézmény vezetdje utasitasainak
megfeleléen gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési jogot a tagintézményhez tartozo

kozalkalmazottak felett,

X/
°e

részt vesz a tagintézményi tantargyfelosztas elkészitésében

X/
°e

részt vesz az utazo gyogypedagdgiai szolgaltatasra beérkezo igények nyilvantartasanak
vezetésében,
¢ részt vesz az utazd gyogypedagogusok munkajanak szervezésében, habilitacids tandrai
foglalkozasok rendjének tervezésében, igény szerint szupervizori, mediatori és
konzultacids feladatokat lat el
% kapcsolatot tart az integrald fogadd intézmények vezetbivel és a kiilsé szakmai
partnerekkel
% részt vesz az integrald intézmények szamara a szakmai tovabbképzésekben és azok
szervezésében
% részt vesz a pedagodgusok helyettesitésébdl adodd talordk nyilvantartasaval és
elszdmolasaval osszefiiggd feladatokban,
% részt vesz az tagintézményhez tartozo kollégak betegsége miatti hosszantartd hidnyzas
esetén a helyettesités megszervezésében
¥ 1részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, az adminisztracidval kapcsolatos feladatok
megszervezésében, ellendrzésében
¥ 1észt vesz a statisztikai és egyeb adatszolgaltatasi feladatok ellatdsaban.
A székhely intézmény fOigazgatdja a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és
hataskorokbdl atadja az alabbiakat:
= azutazd gyogypedagdgusok orarendjének, munkabeosztasanak elkészitését,
ellendrzését, a kotott munkaidejiik meghatarozasat
= azutazo gyogypedagogusok munkakori leirasanak elkészitését
= az egyiittnevelésben részt vevo intézmények igazgatoival, illetve az érintett
pedagoégusokkal valod kapcsolattartast
= azutazd gyogypedagdgusok helyettesitésének megszervezését
= azutazo gydgypedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzését, értékelését
= vezeti az ellatando6 gyerekekrdl és az ellatasi igényekrol késziilt nyilvantartési listakat
» tagintézményével kapcsolatosan szakmai dontéseket hoz

= tovabbképzéseket, konzultaciokat szervez az egyiittnevelt gyermekek érdekében
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Ellenodrzési jogkore kiterjed az alabbiakra:

a tagintézmény szervezeti  egységébe tartozd  gydgypedagdgusok
munkavégzésére, szakmai munkdjara vonatkozoan

a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagdgusok adminisztracios
tevékenységére vonatkozoan

a szervezeti egységébe tartozod gydgypedagdgusok esetében a szakmai munka
modszereire, eredményességének vizsgalatira vonatkozoan. Ennek soran
felhasznalhat minden olyan dokumentaciot, amely az adott gyermek
fejlesztésével kapcsolatos.

a szervezeti egységébe tartozo gyogypedagdgusok esetében az intézmény leltari

tulajdonban levo targyainak rendeltetésszer(i hasznélatara vonatkozodan.

A tagintézmény-vezetd helyettes alairasi jogkore a tagintézmény igazgatd tavolléte esetén az

intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett

intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki. Ezekrdl a tevékenységekrol

a sz€khely intézmény vezetdjét minden esetben tajékoztatja.

Munkaideje: heti 40 ora

Kotelez6 6raszama: 6 ora

Kotott munkaideje nincs meghatarozva. Beosztasat a EGYMI Utazo Gyogypedagogiai Halozat

Tagintézményvezetdjével egyezteti.

Szabadsaga: 50 nap, melyet az éves szabadsagolasi tervnek megfeleléen az EGYMI Utazo

Gyogypedagogiai Halozat Tagintézmény vezetdje ad Ki.

Budapest, 20

tagintézmény igazgatohelyettes tagintézmény igazgatd
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2.4 Kiegészités: osztalyfonok

Kiegészités a ......oovvivviiiiiiiiiiiiiieenn szamui munkakori leirashoz
Az osztalyfénoki megbizas feladatai:

Munkateriiletei:
Al QZ oo tanévben az ..........ceceveeveennennne. osztaly osztalyfonoke.

Osztalyfonokként felelds az osztalyaban tanulo 0sszes gyermek egyéni fejlesztéséért (szakértoi
vélemény alapjan), a specidlis ellatdsok megszervezéséért (autizmus specifikus, mozgas
fejlesztések), a gyermekvédelmi intézkedések, igazgatoi hatarozatok végrehajtasaért, az egyéni
tanrendek megvalosulasanak ellendrzéséért.

Osztalyfonoki felelosségek:
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 soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes felelGsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezeteéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos 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 rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek.

Adminisztracios jellegii feladatok:
- A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,

statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

- Felelés az osztilydba jard tanulok kozokiratainak bejegyzéseiért.(bizonyitvany,
torzslap)

A KRETA rendszerben elektronikusan vezeti az alabbi dokumentumokat:

- A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek, szoveges értékelések beirasanak, és az osztalyozo naplod
kitoltésének ellendrzése.

- A tanuléi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. Hidnyzas esetén kapcsolatfelvétel a
szlilével. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség
esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A Héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos barmilyen problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
gyermekek egyéni és kiscsoportos fejlesztéséhez, haromhavi intervallumokban,
fejlesztési tervet készit..

Elvégzi a tanulok kozépfoka beiskolazasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

A sziil6 kérésére ellendrzokonyvbe, nyomtatott formaban is tesz bejegyzéseket.
Rendszeresen ellendrzi az elektronikus naploba/ellenérzébe tortént bejegyzések sziildi
alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvesi vizsgalatait. Napkozbeni
gyogyszeres kezelés esetén masolatot kér a szakorvosi javaslatbol, azt a hivatali
titoktartast betartva, a gyermek iratanyagaban tarolja. Siirgésségi ellatas esetén azt az
ellatd orvosnak bemutatja. Egyéb gyogyszert (pl. 1az- és fijdalomcsillapitot), a sziild
kérésére sem adhat be a gyermeknek.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti, illetve a tanartarsak véleményét figyelembe veszi.
Vezeti és ellendrzi a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Az osztalyaba jaré tanulok esetén az osztalyozo- illetve javitévizsgakat, a hatalyos
szabalyoz6 dokumentumoknak megfeleléen, elokésziti és megszervezi.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve, foglalkozasokat tart.

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

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot,

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

Kirandulésokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s
helyettesét, valamint a sziiloket.
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- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitlintetésére. Osztalyaban személyre szabott
jutalmazasi rendszert épit ki, melyet az osztalydban tanitokkal, helyettesitokkel is
elfogadtat. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
Figyelemmel kiséri a fegyelmi fokozatok betartasat.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:
- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban. A

targyi kornyezetet (strukturalt tér, jatékok, fejlesztd eszkdzok elérhetdsége) is ennek
megfelelden alakitja ki. T4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, az
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését 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 pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok, a gyermekvédelmi
gondozéasban vagy védelembe vett gyerekek segitése érdekében egylittmiikodik az
intézményi szocialis segitovel.

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

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitod
tanarokat ¢€s az érintett mas pedagogusokat tanadcskozasra hivja dssze.

- A Munkatervben meghatéarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
torvényes képviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrodl tajékoztatja Oket,
tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetencidkat. Az egyes tanulok személyes adatait a sziiléi kdzosség elott
bizalmasan kezeli.

- A sziil6i értekezleten jelenléti ivet irat ald, sziikség esetén jegyzOkonyvet készit.

- A sziiloi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
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- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel. A sziiloket heti rendszerességgel tajékoztatja, a sziiléi kozosséggel
megegyezett modon, kiemelve a pozitivumokat, a tanulok mindennapjairol,
tanulmanyairél. Ezek a dokumentumok tartalmazhatnak személyes adatokat, fotokat,
melyeket csak eldzetes sziiloi beleegyezéssel ismertethet a csoporttal. Az erre
vonatkoz6 sziildi beleegyez0 nyilatkozatokat, a tanév soran, tarolja.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjanak a tantargyi
kovetelményekre vonatkozo kitételeit, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit az osztalyra vonatkozdan. Az egyes tanuldk fejlesztésérol
fogadd ora keretében ad tajékoztatast, illetve sziildi kérésre, az egyéni fejlesztési
terveket ott bemutatja.

- Az osztilyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara. Az osztalyozo6 konferencidn ezt ismerteti.

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

- Hivatalos, hatosdgi megkeresés esetén (szakszolgalat, renddrség, birdsag,
gyamhatOsag) pedagogiai véleményt készit az osztilydban tanuld gyerekekrdl. Ezt
egyezteti az igazgatoval vagy helyettesével.

- Elkésziti az intézmény pedagogiai programjanak részét képezd helyi tanterv alapjan az
ismétlési terveket, a tanmeneteket.

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

osztalyfénok igazgat6
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2.5 Kiegészités: munkakozosség vezeto

Kiegészités a ......oovvivviiiiiiiiiiiiiieenn szamui munkakori leirashoz

A szakmai munkak6zdsség vezetdi megbizds feladatai:

Az intézmény neveldtestiilete minden tanév tanévnyit6 értekezletén meghatirozza a szakmai
munkakdzosségeit, ¢s megvalasztja azok vezetdit. Errdl neveldtestiileti hatarozatot hoz, amely
a tanévnyito értekezlet jegyzOkonyvében dokumentalt.

Az intézmény, intézményegységek kozds/hasonlo teriileten dolgozd gyogypedagodgusainak
szakmai vezetdje.

A nevel6testiilet dontése alapjan megbizasat adja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatohelyettese

Az igazgatonak beszamoléasi kotelezettséggel, az igazgatohelyettesnek egyeztetési
kotelezettséggel tartozik.

Feladatait 40 6ras munkaidejében, sajat idobeosztassal végezheti.

Feladatai:

- Feladatai ellatdsdhoz éves munkatervet készit, amely része az intézmény éves
munkatervének. Az éves munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
elfogadja.

- Munkatervének elkészitésekor figyelembe veszi az intézmény pedagogiai
programjanak célkitlizéseit, szakmai iranyelveit, a helyi tanterv el6irasait.

- Megnevezi munkakdzosségeinek tagjait (5 fonél nagyobb 1étszdmui kdzosség)

- Munkatervének részei:

e Névsor

o Eves 6 cél, elvarasok

e A projektek és azok feleldsei (esetleg résztvevoi)
e A projektek idérendi iitemezései

e Ellendrzési terv (szakmai ellendrzések)

e Adminisztracio (jegyzOkonyvek, értékelések)

- A tanév soran egyeztetéseket tart a projektekkel kapcsolatosan, részt vesz a
tervezésben, a személyi €s targyi feltételek elokészitésében, erre inditvanyt tesz az
1gazgatd €s igazgatohelyettes felé.

- A projekt lebonyolitasat ellendrzi, megvalosuldsat kozosségével kozdsen értékeli.

- Segiti az igazgatohelyettes munkajat:

e Lehetdségeihez mérten Oralatogatasokat tesz munkakozossége tagjainal, veliik
kozosen értékeli a tandra lebonyolitasat, fejlesztési javaslatokat tesz.

e Részt vesz a gyermekekkel kapcsolatos rendkiviili esetek megbeszélésein, a
sziildknek tartott fogad6 oran.

e Team megbeszéléseken tesz szakmai, fejlesztési javaslatokat.

e Segiti, munkak6zdssége tagjaira vonatkozdan, a Kréta adminisztracio
ellendrzését, az igazgatohelyettessel rendszeresen egyeztet ezzel kapcsolatban.

e Igazgatoi kérésre munkakozossége munkateriiletére vonatkoztatva
statisztikakat készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

e A munkak6zosségébe tartozo gyakornok kollégai mentoralasat végzi.

e Részt vesz szakmai egyeztetéseken, amennyiben az igazgatohelyettes erre
felszolitja, illetve munkakdzosségeinek tagjai ilyen kéréssel fordulnak hozza.
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e A tanév végén értékeli munkakozossége szakmai munkajat, munkatervének
megvalosulasat. Ertékelése része az intézmény tanév végi értékelésének.

Munkak6zosség vezetdi munkajaban szigoruan betartja az adatvédelmi szabalyokat, a
tudomasara jutott bizalmas informdéciokkal kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség terheli.
Betartja a pedagogus etika elvarasait, és munkakozossége tagjait is erre figyelmezteti.

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

munkakdzossegvezetd igazgat6
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2.6 Kiegészités: konyvtaros tanar
A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

(kiegészités gyogypedagogus munkakori leirasahoz)

Az iskolai konyvtaros-tanar kozvetlen felettese: az igazgato.
Kinevezése: munkaszerzddése szerint.
Kotelezd oraszama: heti 6 o6ra (a gyogypedagogus kotelezd draszamaban, a heti 20 6raban)

A konyvtaros-tanar az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban anyagi és erkdlcsi
felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett dokumentumok és a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkdzokért, azok rendeltetésszerti hasznalataért, a problémak
azonnali jelzéséért.

A konyvtaros-tanar folyamatosan kezeli a leltarkdonyveket. Az intézményvezetd altal eldirt
idészakban a leltarokat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Minden évben Gsszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd dokumentumokrol.
Lebonyolitja a konyvtar szamdéra vasarolandd dokumentumok beszerzését, elvégzi az
elszamolast.

A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartdsat. Gondoskodik a nyitva tartas
kifiiggesztésérol.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtari kdlcsonzést.
Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtarrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, a szekrények, fiokok polcok rendjérdl,
a dokumentumok védelmérdl. Betartja a tlizrendészeti szabalyokat. Oltasnal vizet nem hasznal.

Az intézményvezetd kérésére, tanév végén, beszamolot készit munkajarol és legfontosabb
tapasztalatairdl.

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

konyvtaros tanar igazgatd
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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 mitkodeésének 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 munkajat onalld 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 olvasétermi
hasznalatara, valamint az arra kijeldlt alloméanyrész kdlcsonzésére.

o Tjjékoztatd 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 rendjérdl, védelméral.

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 érkezé konyvtarhasznalok szamara
Is.

Kiegészito feladatkeént:

e A konyvtaros-tanar segit az iskolai tankdnyvellatasban — tartds 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 vallalja a feleldsséget gyermeke kolcsonzéséért.



A beiratkozashoz sziikséges adatok: a tanuld/kolléga neve, édesanyja sziiletési neve, a tanulo
sziiletési helye és ideje, lakcime, a beiratkoz6 alairasa. 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 kolesondzhetnek, akinek sziilei nyilatkozatban vallaltdk a
kolesonzéssel jarod 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 kdlcsondzni vagyok rendelkezésére. Az aktualis kolcsonzési 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 megdrizni. 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
vonulé vagy mas okbdl az intézménybdl tdvozd kollégdk az altaluk kolcsonzott
dokumentumokat az intézménybdl vald tavozasuk eldtt kotelesek leadni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet a diakok 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 konyvtari 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 betlijel 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 Mikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Dr. Somogyiné Takacs Andrea
igazgat6
MELLEKLETEK
Gyitijtokori 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, utazé tanari haldzatot miikodtetiink, fejleszté nevelés-oktatast végziink.
Fégyiijtokor

1. aziskola sokszinii profiljanak megfeleld szintli ismeretk6z16 irodalom

2. atananyagban szerepld magyar és vilagirodalomi klasszikusok

3. az iskolai hagyoményok Orzését szolgalé 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 kiegészit6 ismeretkdzl6 €s szépirodalom

2. ifjisagi szérakoztatd ismeretk6zl6 és szépirodalmi miivek
Az iskolai konyvtar gyijtokorének 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 az iskolavezetés, a munkakozosség vezetok, a tantestiilet tagjainak ajanlatai

o 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 kertilhet 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.

e 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
hianyok megallapitasa, majd a zaro-jegyzOkonyv elkészitése. Végso 1épés: az igazgatod
jovahagyasa utan a megengedett hiany torlése az allomanybol.
jogszabalyi eléirasok alapjan.

Soron kiviili leltarozast rendelhet el az igazgato:

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 rendeltetésszeri 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 dokumentumokeért.

A konyvtari polcok zaranak kulcsa az igazgatoi irodaban talalhatd. A kulcs csak indokolt
esetben adhato 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 szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat védeni kell a fizikai
artalmaktol — por, fény, szélsdséges 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 gyljteményszervezés folyamatat. Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzén 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 1évd 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 megérzési dokumentumok 3 év utan automatikusan torlddnek.
Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara eldszor a konyvtaros tesz javaslatot a torlésre.
A torlést az igazgatd engedélyezi. Ezutan keriilhet sor a dokumentumok alloméanybdl vald
kivezetésére. Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a hulladékgyiijtés 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 mu masik kiadast, de kifogéstalan
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 tordlni kell.



2.szamiu MELLEKLET

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltdrasa a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti
A formai feltdrdson a dokumentum leirasat értjiik. 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 konyvtaranak 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 kozz¢é, 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 tankdnyvfelelds 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 legaldbb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag vasarlasara forditjuk.

Az intézménvi tankOnyvellatasba bevont személvek:

Igazgato:
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja felelds, aki
e ismerteti a tankOnyvtdmogatds Osszegét, az ebbdl tartds tankonyvre (a konyvtari
alloményba vehetd) fordithatd 0sszeget
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 fogadasat, 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 tartdés tankonyvként kezelendéek. 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 kikdlecsonzott tartds tankonyveket a konyvtaros a
kolesonzoi nyilvantartasba bejegyzi.
A tankonyveket az osztalyfonokok az osztalyukba jard didkok szamdra csoportosan kdlcsonzik
ki. A tartos tankonyvek tanulokhoz juttatasa és év végi visszaszedése az ¢ feladatuk.
Az elso sziil6i értekezleten az osztalyfonok tajékoztatjak 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 tantargybol 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 meglrizni 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 mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- valamint az informacidos onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 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 att6l, 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. Aziratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
2.3.1. Azigazgaté feladatai

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

b) Az igazgaté ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és a belsé szabalyzat
eldirasai szerint torténjen. Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat,



¢s annak valtozasa esetén modositja a Szabalyzatot. Elkésziti és kiadja az Intézmény
iratkezelési szabalyzatat.

c) Az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasanak jogosultsagat az igazgatd az iskolatitkarra
ruhazza at, aki jelen szabalyzatban rogzitettek mentén koteles a kiilldemények érkeztetésével
kapcsolatos feladatokat ellatni.

d) Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntartd Szervezeti és Miikodési 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 kiséré iratkezelés az
iskolatitkar munkakorébe tartozik.

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

d) a hivatali tigyek nyilvantartasa,

e) az lgyiratok nyilvantartasa,

f) ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

g) az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatdzas,

h) a hataridés tigyek nyilvantartasa,

1) akiadmanyozas el6készitése, 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 igazgaté helyettes feladatai

a) Az igazgato tavollétében az igazgatd-helyettes jogosult az iskolaba érkezd kiildemények
szignalasara.

b) Az igazgatd tavollétében az igazgatd-helyettes jogosult a kiadmanyozasra.

c) Az igazgaté tavollétében az igazgato-helyettes jeldli ki az iratok tigyintézdit.

2.3.4. Aziigyiratkezel6 feladata

Az ligyiratkezelOt az igazgat6 jeloli ki. Az ligyiratkezeld az irat fejlécében megnevezett személy, aki
végrehajtja az tigyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

2.3.5. A kézbesito feladatai

a) az intézményi kiilsé helyszini tigyintézése (fenntartd, MAK, posta, 6nkormanyzat stb.)
kozott a kiildemények €s informéciok aramoltatasanak biztositasa,

b) a kiildemények postai atvétele,

c) akiildemények kézbesitése,

d) akézbesitokonyv, vagy kisérdjegyz¢ék alairatasa a cimzettel.



3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1. Iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre
— 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 tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — 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 iktatokonyvben (Poszeidon), iktatoszdmon 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 dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili utja 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 nyilvantarto 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 Dbeérkezé kiildeményeket, 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 kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

a kézbesit6 okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€év6 azonositasi jel megegyezdsegét,;

az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

A kiildeményt el kell latni az atvétel daitumaval, 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 sz6Inak,

a tévesen cimzett kiildeményeket,

a névre sz6lo iratokat, amelyekrol az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegii,
¢és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziildi szervezetek szamara cimzett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgatd 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 jellegli.

A névre sz610 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatds céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett 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 igazgatohoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabbad a vezetdé nevére érkezo
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.) dtvenni 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€ve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositok valosagtartalmat.



4.3. Ugyek, iigyiratok nyilvantartisa

a)

b)

c)

d)

f)

Az igazgatd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az elektronikus
iktatorendszerbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézoknek.
Az iskolatitkar az érkezett kiilldeményekrdl, elvégzendd feladatokrdl folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Az tigyek hataridejének betartdsaért az igazgato felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hatéridejét az iskolatitkar egy naptarban régziti. Ezen tilmenden kell jelezni az ligy teljes
elintézésére, valamint a kozbenso intézkedésekre kijelolt hataridoket.

Az Tlgyintéz6 az {ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintéz¢s hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatds napjatol szamitott 3 munkanap

az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 15
munkanap

az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol szamitott
21 munkanap.

Az igazgat6 sziikség esetén meghosszabbithatja a hatdridét. Az engedélyt az tigyet kisérd
iraton fel kell tiintetni.

4.4. Iktatas

a.
b.

d.

e.

f.

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

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.

Minden naptari évben 1) elektronikus iktatokonyvet kell nyitni, €s az év végén — az utolso

iktatas utan — keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és kinyomtatni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
v iktatoszam;
iktatas idépontja;
kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
kiildé megnevezése, azonosito adatai;
érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
mellékletek szama;
ligyintéz0 szervezeti egység ¢€s az ligyintéz0 megnevezése;
irat targya;
elo- és utoiratok iktatoszama;
kezelési feljegyzések;
ligyintézés hatarideje, és végrehajtdsanak idépontja;
irattari tételszam;
irattarba helyezés id6pontja.
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhet6 legyen.
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Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatoszdmmal. Az iktatds sordn az



tigyiratra kertil:

v az iktatoszam,
v irat targykorének szama,
v az ligyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve.

Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. 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 el6zményeit.

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 szint
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 mddon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo irathoz kell
csatolni.

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

illetékes tigykezeléhoz 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.

Gyljtészam (kozos iktatdoszam) 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 megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas).

Az irat szigndldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgdsseégi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi
meg. A Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

4.6. Kiadmanyozds

a)

b)

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az
igazgatd irhat ald. Kiilsé 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 ligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd a
kiadmanyozas engedélyezése esetén aldirasaval latja el.



d)

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet a iskolatitkar tisztazza.

A kiadmany tartalma
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Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétlentil tartalmaznia kell:

az Intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot és a mellékletek szamat,

az ligyintézo nevét,

az ligyintézés helyét és idejét,

az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.

A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas.

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

Ha a hatdrozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény els6foku 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 irattarba iratpotloként az
eredeti irat masolata kertil.

A hatdrozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve
fellépd jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

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

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

az ligyintézd neve.

A kiadvany jobb felso részén a kovetkezOket kell feltiintetni:

az irat targya,

az esetleges hivatkozasi szam,

a mellékletek szdma

datum

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni.

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

Bélyegzélenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

4.7. Expedialas

a)
b)

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden



c)

kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell
a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitdasa

a)
b)
c)

d)

e)

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

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni.

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

Az elkiildés mddjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az
iraton utalast adni. Els6ébbségi 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 irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezd iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari

anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat.

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

5.2. Iratok irattarba helyezése

a)

b)

d)

€)
f)

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozzé
kell rendelnie (papiralapll irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s 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 tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével 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 ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni
az évek (ezen beliil az az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben.

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

Kézi irattar az Intézmény irodajaban talalhato.

A kozponti irattar

a)

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

10



b)
c)

d)

€)

Az irattar helye az Intézmény tanari szobajaban clhelyezett zart szekrények.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott
igazgatdja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat kozponti irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani.

5.3. Irattdari anyag selejtezése

a)
b)
c)

d)

Az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével, szabalyszeri eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

Az irattarban 6rzott iratokat legaldbb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jaro szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara harom tagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megallapitott 6rzési
1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5.4. Iratselejtezési jegyzokonyv

a)

b)

c)
d)

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Levéltaranak irdsban

be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni a
Szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhatdé 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 ellenérzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyéasra. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két

ANENENENEN

jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

6. LEVELTARBA ADAS

a)

b)

Az Irattari Terv alapjdn nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt
maradand6 értékli iratokat az eldirt Orzési id6 utdn, eldzetes egyeztetést kovetden a
Levéltarnak kell atadni.

A Levéltar szamara atadandoé tligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari

terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (3. sz. melléklet), annak mellékletét
11



képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni.

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

7. EGYEB RENDELKEZESEK

a)
b)

f)

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari v kezdetén lehet megvaltoztatni.

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

Ha az Intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az igazgaté a fenntartd intézkedésének
megfelelden 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 igazgatd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabélyzat egy
példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja szaméra az iskolai
konyvtarban.

Az igazgatd gondoskodik a jelen szabélyzat olyan moddositasardl, amely az 10j, 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
igazgatd
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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. Fenntarto6i 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. Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek 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 ifjusagvédelem 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
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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
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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.
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Selejtezési jegvzék

Irattari jel

Tktatoszam

Targy
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3. szami melléklet — IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv

Készult:

Datum:
Atado:
Atadasért felelds:

Atvevo:

r

Atvétel targvat képezo iratanyag:

e Iratképzo:
o Keletkzés éve:
e Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

Budapest Foévaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az
iratanyag biztonsagos Orzését, szakszerii kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbol. Az
atado az iratanyag kutatdsdra vonatkozodan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomdsul
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)
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢és

adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a

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

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

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

(iii)) Az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd 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 szabélyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitdsara vonatkozo szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelGsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabdlyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajekoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személye€rdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetOjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezdére, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényil.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan 1ddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru sziil6je — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziildt irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
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 ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomdsul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos



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 szerzOdéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses 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 térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d0 jog korlatozasaval ardnyban 4all tovabbi kiilon
hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavondsat koveten is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit més adatkezeldtdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az
adatok korének meghatarozdsaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben
torténd nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében
irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzéjarulasat 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 allo6 adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetOségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald térvényi rendelkezés pontos

megjelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,



c) az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzd

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitds jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus Uton — a tankeriileti kdozpont

adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
sziikség 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 hatdroz az adatok
tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujtd
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok ataddsaval kapcsolatban felmertilt koltségeket
a megkeresést benyljtod szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo 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 Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni
kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely sz6lhat valamely idG6tartamra €s a megkereséssel €10 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatdak:

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

b) a birdosagnak, rendOrségnek, tligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasdhoz
sziikséges valamennyi adat;

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

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kozvetlen elérés itjan az agazati iranyitassal Osszefliggd feladatok ellatasa, a



miniszteri hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasdhoz 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 érkez6 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 adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol sz6lo jegyzokonyv biztonsagos 6rzésrdl az igazgato koteles gondoskodni. A
jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb moddon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli
dokumentummal valdsul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszadgban adatkezelést
folytat6 adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast
végz0 adatfeldolgoz6 részére akkor adhat 4t, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszdgban az 4tadott 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 Magyarorszdg kozott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozas fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabalyokat
tartalmazo nemzetk6zi szerz6dés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozéas kotelezd szervezeti szabdlyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagédllamba iranyul6 adattovabbitast Ggy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfoldre iranyulé adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

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

Jogkdrének gyakorlasara az ligyek 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
igazgato, az igazgatohelyettes, a tagintézmény igazgato, a tagintézmény igazgatohelyettes, az
iskolatitkar, az osztalyfonokok, a munkavédelmi felelés és a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelOs.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziil6ktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol és didkokrol, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert koételezen 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 nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek 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 felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat
- a munkavallaléi  jogviszonnyal  Osszefliggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszaml4janak szama
- a munkavallalo6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok



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

- a kozokirat vagy a munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- birosadg vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetbje, helyettese, a tagintézmény igazgato és helyettese
- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkozo6 térvény 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, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szo6ld tankertileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.
A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- az 1skolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés 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 valod torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulék és sziileik személyi adatainak kezelése

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

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- 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 tovédbbitisa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢€s
az adat tovabbitojanak 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 tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanuldk személyi adatai papir alapu iratokban ¢€s elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzddéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankertileti igazgatdi
utasités tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- a tagintézmény igazgato

- a tagintézmény igazgatohelyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és

10



az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valod torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldok, alkalmazottak és
egyeb partnerek személyi adatait kizardlag 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
miikddésiik 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 adatkezel6tdl 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 informacidkhoz
hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a r4 vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gitjan 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 vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje 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 ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozéds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, €s az érintett 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 érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem Kkeriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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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 adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi 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 koézvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

5.8.8. Automatizalt déontéshozatal 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 szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozataldt az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagéallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢érintett 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 azonositdsara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sagnal

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
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5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen 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 szempontjabdl Iényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egy¢b informacidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert felliigyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgéltatds 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 kivizsgélast segitheti.

A vizsgélat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel® javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrol az igazgatonak.

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az igazgatd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
€) az adatvédelmi incidens idépontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
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e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd 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 legkésdbb 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 kockézattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszintsithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonOsen 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 kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjadk, hogy az ¢érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas
kockézat a tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonldé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviseldt jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellato szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban 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 tisztviseld6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tamogatja az adatvédelmi tisztviselOt feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.
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Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el.

Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el
¢s szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végz0 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellen6rzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyiittmikdodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattarto pontként szolgal a
feliigyeleti hatosadg fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabdlyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Budapest, 2022. november 25.

Dr. Somogyiné Takéacs Andrea
igazgatd
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1. szamu melléklet

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
INTEZMENY

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

AZ INCIDENS

AZ INCIDENS AZ ERINTETT ORVOSLASARA
AZ INCIDENS | MEGNEVEZESE, AZ ERINTETTEK SZEMELYES AZ INCIDENS TETT EGYEB
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2. szamu melléklet

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
INTEZMENY
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Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyo6gypedagégiai
Médszertani Intézmény

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak médositésa a 2023. évi LIl Torvényben
¢s annak 401/2023 (VIII.30.) végrehajtasi rendeletében foglaltaknak megfelelben.
Hatalybalépés idépontja: 2024. januar 1.

Elfogadas eldtti véleményezés mddja: Kréta kérdbiven keresztiil

Az alkalmazotti testiilet elfogadta 2023.11.29-én.

Juhaszné Gall Eva

nevel6testiilet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogaddsahoz kapcsolddé dokumentumok irattirozasra
kertiltek.
Budapest, 2023. december 1.

Dr. Somogyiné Takdcs Andrea

intézményvezetd

1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.
OM azonosité: 038420



