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L A szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatarozasa, célja,
feladata

I.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkdési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkddésének belsd rendjét, az iskola kiils6 és bels kapcsolataira vonat-
kozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdlyozé norma hatas-

korébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mii-
kodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatirozo jogszabalyok felsoro-
lasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek tobbeéli intézményiinkben.

L.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabilyoz6 alapdokumentumok kore

Szakmai alapdokumentum

Intézményi torzskonyvi bejegyzés
Nyilvintartisba vételi hatdrozat

Miikidési engedély

Pedagégiai program

Ovodai nevelési program

Kollégiumi pedago6giai program

Szakmai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Hazirend (iskola, kollégium, gyermekotthon)

WL WO W WOn OB O WO WO O WOn

L4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanul6jara és alkalma-
zottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anél-
kiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az intéz-
mény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és miikodési szabélyzat a nevelGtestiilet hatdrozatiban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban lép hatilyba, és hatrozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntar-
tora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyéssal valnak hatalyossa (eze-
ket jelen szabdlyzat ,,Z4r6 rendelkezések” cimi fejezete tartalmazza).

II. Az intézmény miikodési rendje
II.1. Az intézmény meghatirozisa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészits
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott elld-
tott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum hatérozza

meg.
A szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.
I1.2. Az intézményi miikodést megalapozé alapveté kizszolgilati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozé alapvetd kozszolgalati feladat az 4ltaldnos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat 4gazati térvényben és méas vonatkozo jogszabalyokban 4ltal el8irt teljesi-
tésének kereteit a pedagdgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatdnak objektiv szinteréiil az intézmény épiilete és telephelyei’ helyi-
ségei, valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét

az SZMSZ szabalyozza.
I1.3. Az intézmény munkarendje

I1.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szak-
mai szabdlyait a k6znevelés dgazati térvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendje: iskoldban és 6voddban 5 napos munkarend (6rarend szerint), a
kollégiumban, valamint a gyermekotthonban folyamatos a munkarend (munkaid8 beosztds sze-
rint), melyet az intézményegység-vezetSk készitenek el tanévenként, az intézményvezetd jova-

hagydasaval.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabdlyoknak, az egyéb
szakmai szabdlyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak megfeleléen, a kéz-

érdek figyelembevételével ldtja el.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakori
leirds-mintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakéri leirasok tartalmaz-
zak.
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I1.3.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bdl &ll. A ko-
tott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekstott és le nem kotott munkaidérészekbdl all,
melynek tartalmat az intézmény vezetdje hatdrozza meg az egyedi munkakori leirds figgeléké-
ben rogzitettek szerint. A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas
— &s az annak alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagégusok napi munkarendjét,
ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd, illetve az intézményegy-
ség-vezetSk (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabe-
osztasok osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakozdsség-vezetdknek, tovabba a koz-
alkalmazotti tandcsnak a javaslatait a tanérakra és az egyéb foglalkozésokra elkészitett 6ra- és
foglalkozdsi rend, valamint az tigyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagdgusnak a munkdbol valé rendkiviili tdvolmaraddsat, tovabbé annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésSbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasdnak
kezdetét legalabb 30 perccel megel6zden koteles bejelenteni az intézményvezetdnek vagy az
intézményegység-vezetSknek, hogy a helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagégus az intézményvezet§tdl vagy az iskolavezetés mds tagjatol kérhet engedélyt a tandra,
illetve a foglalkozas elhagyaséra.

A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozds megtartasat, a tandrak cseréjét az intézményvezetd
vagy az intézményegység-vezetdk engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabéalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaid8-kedvezmény kiaddsét az intézményvezetd eldzetes jovahagyd-
saval az intézményegység-vezetOk biztositjak.

A hidnyzo pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani. Va-
lamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozési terveit a szakmai munkakdzdsség-ve-
zetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzéférhetévé tenni annak érdekében, hogy ta-
volmaradésa esetén a helyettesitd tanér biztosithassa a tanulk szaméra a tanmenet szerinti el6-

rehaladast.

A pedagbgusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktaté munkdval dsszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményegység-vezetdk és a munkakszosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn a ra-
termettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelem-

bevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 6ltézetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskoldn kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi €épsé-
géért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sziiléknek
elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szdmlakkal a befizetett dsszeg felhasznaldsarol. Ha a
rendezvényen stlyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az intézmény ve-
zetdjét és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatsrol a helyszinen gondoskodni.
A rendezvényen részt vevd tanuldk folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagdgus kotelessége.
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I1.3.3. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolts alkalma-
zottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alap-
Jjan — az intézményvezetd éllapitja meg.

A nevel6-oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottaink:
o gyogypedagégiai asszisztens

gyermekfeliigyeld

gyermekvédelmi asszisztens

dajka

gyermekvédelmi tigyintéz6

rendszergazda

o iskolatitkar

Intézményiinkben dolgoz6, egyéb munkakérsket betolté ESZGSZ, Heim Pal Gyermek
Kérhaz alkalmazottai:

o ¢lelmezésvezetd

¢ nyersanyag raktdros
o szakacsok

¢ konyhai kisegit6k
¢ 4poléndk

e védond

¢ orvosok

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembe vételével, a munkaiigyi szabdlyzatban foglal-
tak alapjan az intézményvezet6 — a munkaltat6i jogkdrre vonatkozo szabélyok szerint — rendel-
kezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitdsarél, annak esetle-
ges megvaltoztatdsarol és a munkavégzés aléli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvez-

ményeik kiadasardl.
I1.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és kotelessé-
geit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsg rendjének, élet-
ének részletes szabalyozasat.

A rendszabélyok betartdsa kételezd, erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok tigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a intézményegység-vezetdk feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

AZ INTEZMENY MUNKARENDIE

Az 6voda miikodési rendje

Nyitva-tértés: 7.00-16.00-ig. Ezt kovetden 17 6raig iigyeletet tartunk. Ha a sziilék/gondviselék
17.00 6rdig nem érkeznek meg gyermekiikért, az iigyeletes pedagogus telefonon megprébalja

elérni 8ket. Amennyiben ez sikertelen, a sziil6k egyidejii értesitése mellett —iizenet hagyasa a
bejdrati ajtén/portdn ~a gyermeket az ligyeletes neveld a Gyermekjéléti Szolgalathoz kiséri.
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A szorgalmi id6 szeptember 1-t8] junius kézepéig tart, az 6voda mitkddési rendje igazodik az
Intézmény miik6dési rendjéhez.

Evenként 6 munkanapon —az intézmény nevelOtestiilete dltal jelolt napokon —tanitas vagy ne-
velés nélkiili munkanapot tartunk.

Az 6vodai szervezeti egység miikodése

Feladata 3-8 éves enyhe értelmi fogyatékos valamint autista gyermekek nevelése és fejlesztése
gyermekotthoni-kiilénleges,kollégiumi és bejarokénti ellatassal. Az dvoda vezetbje az iskolai
intézményegység vezetd, akinek kozvetlen felettese az intézményvezeto. Felel6sséggel tar-
tozik az 6voda munkajanak onalld tervezéséért, szervezéséért, ellendrzéséért és értékeléséért
—thjékozodva az intézmény irdnyitisanak minden teriiletén. Az intézményegység vezet6t tavol-
1éte esetén az dvodai gydgypedagdgus helyettesiti. Az dvoddba torténd felvétel a Tanuldsi Ké-
pességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsag szakvéleménye és intézménykijelolése
alapjan, az intézményvezetd dontése. A pedagégusok figyelemmel kisérik a kontrollvizsgala-
tok idejét, kiilonds tekintettel a tankdteles koruakra.

Az 6vodai foglalkozasok rendje. A csoportos és egyéni foglalkozasok az 6vodai nevelési prog-
ramban foglaltak szerint folyik. A gyogypedagogusok és a gyoégypedagogiai asszisztens
munkajat dajka segitik 4llandé tigyeletes jelenléte mellett. Az 6voda napi, heti, havi rendjét
az 6voda hazirendje és programja tartalmazza.

A gyermekek mérése tesztekkel torténik, és ezek alapjan késziilnek az egyéni fejlesztési tervek
illetve az év végi értékelések.

Munkakorok:
- gyogypedagdgus
- gybgypedagogiai asszisztens
- dajka

Az 4ltalanos iskola miikodési rendje Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfeleléen a
tantargyfelosztassal osszhangban 16v6 drarendnek megfelel8en torténik a kijelolt tantermekben.
A tanitéasi 6rdk hossza 45 perc. A tanitas 8.00 6rakor kezdddik.

A déluténi foglalkozasok a neveldtandrok vezetésével a délel6tti tanitési orak végeztével, a
tanulék érarendjéhez igazodva kezd8dnek el és meghatérozott érarend szerint folynak.

Munkakorok:
- iskolai intézményegység vezetd
- gyogypedagogus
- fejleszt6 pedagdgus
- gyogypedagdgiai asszisztens
- konyvtaros tanar

A kollégiumi intézményegysége miikddési rendje

A gyermekeket vasirnap 13 6ratdl 18 éraig, vagy az linnepet kdvetd napon, illetve hétfén 8
6raig fogadjuk. A kollégium lakéinak tdvozasa a hét utolsé munkanapjan, illetve az tinnepet
megeldz6 nap tanitdsi ordinak végétdl 17 draig torténik.

A kollégium 6-14 éves enyhe értelmi fogyatékos és autista, belsé iskolank tanuldnak biztosit
ellatast. Az elldtandd alaptevékenységiink gyogypedagogiai nevelés és gondozas.

Kiemelt feladatnak tekintjiik a gyermekek életre valé felkészitését.
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A kollégium biztositja testi —lelki fejlédésének feltételeit, beleértve a rendszeres étkezést a tisz-
talkodast , az eldirdsoknak megfelels egészségiigyi ellatist. Igazodik a tanulok egyéni és élet-
kori sajatossdgaihoz, speciélis szikségleteikhez, figyelembe veszi a sziilsi és iskolai elvariso-
kat, iskolai hagyoményokat, valamint az iskolai Pedagégiai Programban foglaltakat

A gyermekotthoni intézményegység miikiodési rendje

Gyermekotthon miikddtetése 40 férShellyel, gydmhatosagi hatérozat alapjan az ideiglenes ha-
tallyal elhelyezett, illetve dtmeneti vagy tartds nevelésbe vett szakértsi bizottsdg véleménye
alapjan kiilonleges sziikségletii, enyhe, vagy kozépstlyos értelmi fogyatékos, autista, valamint
ép intellektusu testvéreik gyermekotthoni ellatdsa.

Alaptevékenységként biztositja az otthont nyijté ellatast a gyamhivatal 4ltal jovahagyott egyéni
elhelyezési terv és az egyéni gondozési-nevelési terv szerint, tovabba az intézményben nagy-
kortiva vilt fiatal feln6tt részére biztosit utdgondozdi elltast.

Munkakorok:
- kollégiumi intézményegység vezetd
- kollégiumi neveld
- gyermekfeliigyelé

Belsd szabalyzatok

 Csaladi p6tlék személyre sz616 felhasznéldsanak szabalyzata
felels: csoportvezetd nevels

o Zsebpénzkezelési szabdlyzat
felelds: csoportvezetd neveld

e Hazirend
felelds:intézményvezetd, nevel8k, gyermekfeliigyel8k
e Napirend

felelds: gyermekotthoni intézményegység-vezet
Erdekérvényesitési szabalyzat
felelds: GYOK vezets

e GYOK Szervezeti és miikddési szabélyzat
felelés: GYOK vezetd

A gyermekotthon miikddésének alapelvei

Az intézményben folyd nevelés legfontosabb alapelve, hogy a Gyermekek jogairdl sz616, New
Yorkban 1989. november 20-4n kelt Egyezmény kihirdetésérsl sz616 1991. évi LXIV. torvény-
ben, a Gyermekek védelmérsl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvényben
szabalyozott gyermeki jogok maradéktalanul érvényesiiljenek. Valamennyi az intézményben
¢él8 gyermek (nemzetiségi, etnikai és vallasi hovatartozasatél fiiggetleniil) az életkorahoz,
egeszségi dllapotdhoz, fejlettségéhez igazodo, allandosagot, érzelmi biztonsagot nyujté ellatas-
ban, nevelésben, oktatdsban részesiiljon a 2011. évi CXC térvényben fo glaltaknak megfelel6en.
Részt vehessen felzarkoztato, tehetségfejleszté programokon és érdeklddésének megfeleld sza-
badidés foglalkozdsokon. Lelkiismereti és vallisszabadsdga csorbat ne szenvedjen. Ervénye-
siiljon véleménynyilvanitasi joga, éljen érdekei képviseletével a hazirendben meghatérozottak
szerint, hozzatartozéival - a torvényes keretek kozt - a kapcsolatot dpolhassa.
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A gyermekotthon miikddése soran kiteles az aldbbi alapelvek betartasira
a) A nyitottsag elve

Az intézmény nyitott, igénybevétele a 2011. évi CXC torvényben, a Gyermekvédelmi torvény-
ben, a Budapest Fvéaros Onkormanyzat Kozgytilése rendeletében és a hazirendben foglaltakon
kiviil tovéabbi feltételekhez nem kothetd.

b) A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysége soran tudomasara
jutott, a kiskortak személyiségi jogait érint6 adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyil-
vénossagra hozatalara a személyes adatok védelmérsl sz916 torvényben tovabba a 235/1997.
(XII. 17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden koriilmények ko6zdtt biztositani kell.

c) Az egyenldség elve

Az intézménybe felvételét kérd vagy oda felvételt nyert minden kiskora nemre, szdrmazasra,
felekezeti hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkiil egyenld elbirdlasban kell, hogy

részestiljon.
d) A pedagdgiai és a gyermekvédelmi munka etikai minimuménak elve

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a munkavegzese soran a 2011. évi
CXC torvényben, és a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. térvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az 1ntezmenyszaba1yzata1ban rog-
zitetteket kell betartani. Az intézmény jelenlegi, illetve volt ndvendékeivel és az 6 hozzatarto-
zéikkal polgari jogviszonyt semmilyen formaban nem Iétesithet. Igy példaul télitk pénzt, vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerz6dést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem
kothet, tartasi, életjaradéki oroklési szerzodést alanya nem lehet.

¢ ) Az integrités elve

Az intézmény inkluziv, befogadé jellegli. Szocialis hatranyokkal, magatartdsi, tanuldsi zava-
rokkal kiiszkdd8k nevelését, oktatasat is felvéllalja. A killonbdzd problémaji ndvendékeket in-
tegrélja, igy is segitve beilleszkedésiiket a tArsadalmi kornyezetbe, az dltalanos iskola elvégzese

utan a kozépfoka iskolaba.

f) A tolerancia elve

A bekeriilé ndvendékek személyiségallapota, a csaladi hattér rendezetlensége a pedagdgusoktdl
nagyfoki toleranciat igényel a gyermekekkel és sok esetben a gondvisel8kkel szemben is. En-
nek a tolerancidnak az elfogadtatdsara kell torekedniink didkjaink kérében is.

g) A fokozatossag elve

A noévendékeket fokozatosan terheljiik. Biztositjuk szamukra az id6t a felzark6zasra, szikség
esetén tobbszori bizonyitasi lehetséget adunk szdmukra,
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Valamennyi az intézményben feladatot ellaté személynek a munkavégzése soran a 2011. évi
CXC. Nemzeti Kéznevelési Torvény, és a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52616 1997. évi XXXI. tobbszor mddositott Torvényben, és végrehajtasi rendeleteikben foglal-
takat, az intézmény szabalyzataiban rogzitetteket kell betartani.

- Gyermekvédelmi szakfeladaton 1év6 engedélyezett 4llashelyek szama: 44
- Munkakorok:
e intézményegység-vezetd,
neveld,
gyermekvédelmi asszisztens,
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi tigyintézs,
gyogypedagdgus/fejlesztépedagdgus, pszicholdogus

A gyermekotthon vezetési szerkezete

A gyermekotthon vezetési szerkezete azonos az intézmény tanicsaval, melynek értekezleteirdl,
hatérozatairdl irdsos feljegyzés késziil.

A vezetOségi értekezletek idGpontja: hétfénként, a munkaterv szerint

Munkakoéri feladatok, hatdskorok, munkavallalok altaldnos jogai, kdtelezettségei, munkakori
feleldsségiik a munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

IL.4. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

Az intézményt 0 Oratdl 24 oraig portaszolgélat 6rzi. A bejard tanulok szdméra a pedagdgiai
felugyelet 7 6ratol 17 ordig biztositott. A tantermekben a tanuldk csak pedagdgus vagy peda-
gogiai asszisztens feliigyeletével tartézkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanuldk vagy
més jogszerlien ott tartézkodok nincsenek bent — be kell zdmi. A kulcsokat minden nevels az
iskolavezetés rendelkezése szerint kiteles kezelni, illetve elhelyezni. Az Grakozi sziinetek ide-
Jén a tanuldk a folyosokon, el6terekben tartézkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre
kijelolt alkalmazottai gyakoroljdk. Az alsos osztlyok a tanitok feliigyeletével az osztalyter-
miikben is tartézkodhatnak az érakozi sziinetekben. J6 id8 esetén a — pedagdgus feliigyelete
mellett — az udvaron tartézkodhatnak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabélyozza.

A tanitasi id6 végeztével a napkozis és tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben részestils ta-
nulékat a feliigyeld tandrok, illetve a gyégypedagigiai asszisztensek fogadjak, s feliigyelik a
rendet az ebédl8ben és az eldterekben. Utolso tandra, illetve foglalkozas utin a pedagdgusok a
gyogypedagdgiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevd tanuld-
kat a portahoz val6 lekiséréstiket kovetden atadjék a sziilSknek és hazaengedik. Az egész napos
iskolai rendben tanul6k, valamint a napkézis és tanulészobas tanulék 16 6rakor (kivételes eset-
ben sziildi kérésre ettdl az idéponttdl eltérd idSben, legkésdbb 17.00 érakor) hagyjak el az is-
kola épiiletét. Egyéb mds esetben tanulé csak irdsos intézményvezetdi engedéllyel tavozhat a
foglalkozasi id6 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a gydgypedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanuld nem tartézkodhat.
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A fent leirtaktol vald eltérés a feltétleniil sziikséges esetekben az intézményvezeltd vagy az intéz-
ményegység-vezetGk engedélyével torténhet.

I1.4.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartdzkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének arinydban a munkakdri leirasukban foglalt feladataik jellege ha-

tdrozza meg.

A pedagdgusok munkaidejitk kotott részét az iskolavezetés altal meghatdrozottak szerint az in-
tézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozésok helyszinén kételesek tolteni. A neveld
a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejét a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok megtar-
tasaval tolti az intézményvezetd 4ltal a munkakori leirds fiiggelékében meghatarozott idSkeret-
ben, a tantargyfelosztas alapjan az érarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanéra he-
lye, pontos idSbeosztésa stb.) szerint. Ett6] eltérni kizdrélag az intézményvezetd elzetes enge-
délyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében
a neveld-oktatd tevékenységgel dsszefiiggd, elsésorban orai felkésziilléssel, adminisztrativ te-
endSkkel dsszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanuldk tigyeletét latja el. A
pedagdgus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tani-
t4s nélkiili munkanapok kotelezé programjanak kezdete eltt 15 perccel annak helyén koteles

megjelenni.

Az intézmény nevel-oktatémunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a munkakor-
hoz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejliket a mun-
kakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitdsa szerint az intézmény-
ben, illetve az intézményhez tartozé meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tar-
toz6 feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az
intézményen kiviil valé tartézkodas varhat6 idejét az intézményvezetének vagy az intézmeny-
egység-vezetSknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartézkodéasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

I1.4.2. A vezetok intézményben valé benntartézkod4sdnak rendje

Az intézményben 8.00 és 17.00 kozétt az intézmény magasabb vezetdi (intézményvezetd/in-
tézményegység-vezetsk) koziil — elézetesen kialakitott beosztds alapjan — egyikiik az intéz-
ményben tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az intézményvezetd az iskola pedago-
gusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat.
A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkdre az intézmény
mitkddésével, a tanuldk biztonsiganak megdvasdval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljdbol tanitdsi sziinetekben a fenntart altal
meghatérozott idépontban biztositott az iigyelet. Az ligyelet pontos idSpontjat a bejarati kapun
—jol 1athat6 helyen — ki kell fliggeszteni.
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A vezetdk benntartézkodasinak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott meg-
hatalmazasét az iskola tandri szob4jéban és a titkdrsagon ki kell fliggeszteni.

I1.4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolédval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem 4116 kiskort vagy felnétt személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az iskola
epiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a sziildi értekezle-
tek rendjét a tanévnyit6 sziil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni

az iskola honlapjan.
A szill6k gyermekeiket a portdig kisérhetik, s a foglalkozésok utén itt fogadhatjék Sket.

A tanitési, illetve foglalkozési id6 alatt az intézménybe belépéket a portas fogadja, majd a ke-
resett felndtt személy megérkezéséig a vendég az intézmény elbterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogaténak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld feliigyele-
tére jogosult vagy a jogosult 4ltal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti elétérben lehe-
toséget biztositunk a személyes taldlkozasra.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken val6 részvételre a rendezvény jellegéts] fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelslt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadésukra illetékes neve-
18k, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fo-
gadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az intézményi és az intézményen kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkod-
hatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az intézmény, illetve az intézményi
rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k csak hivatali idében — 8% &s 16% éra kozott —, az
ligyintézéshez sziikséges idtartamig, a sziil8k és hozzétartozok pedig a megbeszélt és engedé-
lyezett latogatasi idSben tartézkodhatnak az épiiletben.

Amig a sziil8 intézményiink teriiletén tartézkodik, azon id8tartam alatt vagy a sziili varlhelyi-
ségben, vagy a kdvézdhelyiségben tartdzkodik.

A gyermekotthonban és a kollégiumban csak az ott laké gyermekek és az dket nevel® felndttek
tartézkodhatnak. Latogatok fogadasa csak elézetes telefonon torténd bejelentkezés alapjan tor-

ténhet.

IL.5. Elektronikus iiton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton el64llitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzé személy koteles papir-
alaptl formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papir-
alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:
« el kell 1atni az intézményvezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
o aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektroni-
kus nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
o az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazasi szabaly-
zat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralap irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartisaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetd-

nek kell gondoskodnia.

I1.6. Elektronikus tGton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

1L6.1. A Koznevelési Informaciés Rendszerben eléillitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) réven
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa;

o azoktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

o az oktdber 1-jei pedagbdgus és tanuldi lista;

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések;

« atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és ta-
rolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai hélézatiban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység-vezetok férhetnek hozza.

I1.6.2. A KRETA rendszer hasznilatinak rendje

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztraciés ill. taniigy-
igazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztrdcidés rendszer néven szerepel.
Az Adminisztracids rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy koznevelési in-
tézménynek tarolnia kell Snmagérol, alkalmazottairdl, didkjair6l valamint tantigyi folyamata-
irél. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény torzsadatait, a tanuldi és alkal-
mazotti adatokat, tovabba az oktatisszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl. tantargyak, ter-
mek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisztracios rendszerben kezelhetSk a tantargyfel-
osztas (TTF), az 6rarend, valamint a helyettesitések is, tovabba ebben a modulban médositha-
tok a tanév rendjének adatai is. A szoftvermodulban lehet megtenni azokat a beallitdsokat,
testreszabdsokat is, amelyek médosithatjék a tovabbl modulok (pl. e-naplo, elektronikus ellen-

8rzd stb.) milkodését is.
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I1.6.2.1 A KRETA felhaszndléi csoportja, feladatai Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztriciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsa
Az lskolaadrgnmsztracms rendszer adatainak naprakész aktualizdldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztricidjat:
° tanulék adatai,
. gondviseld adatai,
. osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 8sszerendelések)

Szaktandrok
. Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rdgzitése az adott tanitasi napon, de
legkésdbb az adott tanérat kovetd két héten beliil haladdsi naplé, hidnyzas, ké-
sés, osztdlyzatok rogzitése, szaktandri bejegyzések rogzitése, a naplé adatai-
ban tértént valtozasok nyomon kévetése.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
o haladési naplo,

) hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

. osztalyzatok,

. szaktanari bejegyzések,

. adataiban tortént valtozdsok nyomon kvetése.
Sziilék

A sziil8k sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az Inter-
neten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénsknél jelzik év elején és a megfelels
igénybejelenté nyomtatvany kitoltése utin az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés elkészité-
sérdl, valamint a sziilé emailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetdk
A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkozok és az intézményi informatikai infrastruktiira kifogéstalan mitkdé-

sért felelnek.

Rendszergazda feladata:

¢ atandri notebook-ok lizemeltetése soran felmeriil8 hibak kijavitasa.

o iskolai hdlozat (vezetékes és wi-fi) izememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak ki-
javitasa.
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A tanév inditasinak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék
adatainak rogzitése a KRETA rend-
szerbe

11.6.2.2. A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév sordn

augusztus 31.

Iskolatitkar

Javitévizsgik eredményei alapjin
az osztilyok névsordnak aktualiza-
lisa a KRETA rendszerben

augusztus 31.

Iskolatitkar /
intézményvezetGhelyettes /
tagintézményvezetd

A tanév tantargyfelosztasanak rog-

szeptember 1.

Jfenntartéi utasitas

Intézményvezets / intéz-
ményvezetShelyettes /

zitése a KRETA rendszerben szerint tagintézményvezet6-
. . x o sox szeptember 1.
A tanév rendjének rogzitése a . e . n
, Jfenntartoi utasitas Intézményvezetd
KRETA rendszerben .
szerint
szeptember IntézményvezetShelyettes /

Végleges érarend rogzitése a
KRETA rendszerben

15./fenntartéi utasi-

tas szerint

tagintézményvezetd

Végleges csoportbeosztis rogzitése

szeptember 15.
/fenntartdi utasitas

Erintett szaktanarok adjék le a
névsorokat
az intézményvezetShelyettes /

a TA rendszerben szerint tagintézményvezetd részére, aki
rdgziti az adatokat
Tantirgyfelosztds médositasinak| folyamatosan/fenntar- IntézményvezetShelyettes /
rogzitése a KRETA rendszerben t6i utasitds szerint | tagntézmenyvezeto-
A tanév kozbeni feladatok
Osztalyfonsk kezdemé-
Tanul6i alapadatokban bekdvetke- . Dbyezescre,
zett valtozasok intézményvezetShelyet-
. , N . bejelentést kiveto 3 tes /
Bejelentést modositiasa, kimaradais, munkanap tagintézményvezetdhe-
beiratkozas zaradékolds koveto rog- lyettes
zitése a KRETA-ban. jovahagyasaval az isko-
latitkar
Pedagégus alapadatokban bekdvetke- intézményvezetéhelyet-
tes /

zett valtozasok

Bejelentést modositdsa, kimaradds, be- | Dejelentést kovets 3 tagintézrlnényvezet('ihe-
. (o Y T R munkana yettes .
1ratko’zas'zaradekolas koveto rogzitése P jévahagyéséval az isko-
a KRETA-ban. latitkar
Tanuldk csoportba sorolasdnak meg- « Sgalftanér .ke,zdenllénye-
A i Kizdrélag indokolt csoportcsere eldtt 3 zesere az 1tezmenyve-
valtoztatasa. (kizarélag indokolt ese- munkanap zetShelyettes /
tekben) tagintézményvezetd

A KRETA vezetése, adatbeviteli
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(haladasi naplé, osztalyzat, stb) felada- folyamatos szaktanarok

tai

Az utélagos adatbevitel (naplé zaras

utdni, két héten tiili) igényét az in- folyamatos szaktandrok /

tézményvezeti-helyettesnek/ tagin- osztalyfénokok

tézményvezetd-helyettesnek kell je-

lezni.

A hazirend eléirasaival §sszhangban

az osztalyfoniokok folyamatosan rig- folyamatos osztalyfénokok

zitik a hidnyzasok, késések igazola-

sat.

Naplé ellendrzése folyamatos iskolavezetés

Az iskola teljes KRETA adatb4zisa- Intézményvez/etc’ihelyet-

. . , . z s tes

rendszergazda

Tantargyfelosztds rogzitése, sziikség | folyamatos/fenntartéi | IntézményvezetShelyet-

szerinti médositisok elvégzése a utasitds szerint ., tes’ / .,

KRETA rendszerben tagintezmenyvezetd

Félévi és év végi zaras idészakdban

Osztalynévsorok ellendrzése

osztalyozo értekezlet
idépontja eldtt két
héttel

osztalyfénokok

Osztalyfonokok 4ltal javasolt maga-
tartas, szorgalom jegyeinek beirdsa

osztalyozé értekezlet
idépontja elétt két
munkanappal

osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése

osztalyozé értekezlet
idépontja elétt egy
munkanappal

szaktanarok

Csoport cserék alkalmaval

terviikben rogzitik az évkozi esetleges
és indokolt csoportcserék

varhaté idépontjat. Errél kiilon fel-
jegyzést készitenek és leadjdk az in-
tézményvezetd-helyettesnek/ tagintéz-
ményvezetdnek/ tagintézményvezets-
helyettesnek

A munkakozosségek a sajat munka-

szeptember 185.

munkak$zosségvezetbk
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Csoportcserék esetén a szaktanarok

iij tanuléik névsorat egyeztetik az osz- | csoportcsere elétt egy szaktanarok,
talyfénokokkel és munkakozosség ve- héttel osztalyféndkok,
munkakozdsségvezetok

zetékkel, majd leadjdk az intézmény-
vezeté-helyetteseknek / tagintézmény-
vezetG-helyettesnek

Ev végi naplézaras (ziradékolas)

Osztilyfénokok zdradékoldsi feladata- | tanévzaré értekezlet

osztalyfonokok
inak elvégzése utin 3 nap i

A napl6 archivalasa, irattirozasa

rendszergazda,
intézményvezetohelyet-

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re

mentése, irattari és titkarsagi archiva- tanév vége tes /
l4sa tagintézményvezetd/
iskolatitkar

11.6.3 Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje

I11.6.3.1 Az Elektronikus naplo
A KRETA elektronikus naplé a legkorszeriibb informatikai technoldgidkat 6tvdzo elektroni-

kus iskolai osztalynaplé. KezelSfeliilete Web-alapt, hasznélatdhoz hél6zati kapcsolattal ren-
delkez8 szamitdgép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

11.6.3.2 Az Elektronikus naplo f6bb funkcioi:
A Haladdsi naplé meniiben van lehet8ségiink a tan6rak, a helyettesitések, a tanoran kiviili fog-
lalkozasok és a neveléssel-oktatdssal le nem katott munkaidd (26-32) kezelésére.

Az Ertékelések meniiben lehet a tanuldknak az osztdlyzatait, a szoveges vagy szazalékos érté-
keléseit rdgziteni. A meniipontban van lehet3ség a félévi és év végi értékelések felvitelére is.

A Feljegyzések meniiben lehet a beirdsokat (pl. figyelmeztetdk, dicséretek), az elektronikus
tizeneteket valamint a Faliujsag bejegyzéseket kezelni.

A Tandri feladatok meniiben azok a funkcidk (tanulok adatai, tanmenetek feltoltése) talélhatok,
amelyek minden szaktanar szdmaéra elérhetok.

Az Osztalyfénski feladatok funkcidban talalhat6 az igazolasok, mulasztdsok kezelése, a maga-
tartas és szorgalom értékelése, a tanuloi adatok kezelése.

A Dokumentumok meniipontban a szaktanarok, osztalyfonskok ltal is el8allithat6 iskolai do-
kumentumokat (osztalynaplok, csoportnapldk) lehet elektronikus formatumban elkésziteni.

I1.6.3 Az e-napl6 adatainak mentése, archivalisa
Az adatbazisok mentése kdzpontilag torténik napi rendszerességgel, az intézménynek ezzel a
kozponti izemeltetésit KRETA rendszerekben nem kell foglalkoznia.
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I11.6.4 Az e-naplé altal kitelezGen nyilvantartott adatok

e tanuld neve

o sziiletési helye, ideje

* neme

* dllampolgdrsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

* lakéhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

* szillg, térvényes képviseld név, lakcim, tartézkodasi cim, telefonszdm, e-mail cime

* atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat, szii-
neteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igénylé statusz és ennek ada-
tai, tanul6baleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuldi statusz adatai, maga-
tartas ¢és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek,
didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megszii-
nés idépontja)

IL.6.5 Rendszeriizemeltetési szab4lyok
I1.6.5.1 A miiszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése.
A technikai eszk6z6k minden felhasznédlojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetés-
szerli hasznalata, a technikai eszkz 4llapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendd eljérasi szabalyok érvényesek:

0 A tanari munkadllomds meghibdsoddsa esetén

116.5.1.1 Feladata a tandrnak
1. A meghibdsodds tényét jelenteni az iskolatitkdrnak, aki jelzi ezt a rendszergaz-

dénak.
2. A meghibdsodds id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,
papir alapu regisztrildsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)
3.

11.6.5.1.2 Feladata a rendszer iizemeltetSknek

Tanéri szamit6gép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgilasa, (szoftver, hardver hiba be-

hatéroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

11.6.5.2 Halozat meghibdsoddsa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

11.6.5.2.1 Feladata a tandrnak
1. A meghibésodés tényét jelenteni az iskolatitkarnak, aki jelzi ezt a rendszergazdénak.

2. A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alap regisztrdldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelslt tar-
talék gépek valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

11.6.5.2.2 Feladata a rendszer iizemeltetSknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetSen haladéktalanul kételes a halézati kapesolat

helyreéllitasat megkezdeni.
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Feladata a hiba behatérolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elhdritdséhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

11.6.6 Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napléza-
ras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet§ el az illetéktelen hozzaférés, ami megfe-

lels figyelemmel felfedezheto.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan ta-

rolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.

A felhasznadlok jelszavaikat nem hozhatjék masok tudomadsara.
Amennyiben gyanii meriil fel a jelszavak kitudéddsdt illetéen a

Sfelhaszndlo kiteles azonnal megvaltoztatni jelszavit.

Ha egy szaktandr vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése sorén illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemel-
tetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

Az elektronikus naplé sziilé részérdl torténd hozzaférés modjat a Hazirend szaba-
lyozza.

IL7. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz-
és balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi tajékozta-
t6t tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmii-
ket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen kor-
nyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét az osztalyfénokok és a neveldk az osztaly és
csoportnaplékba a tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast bejegyzéssel és aldirasukkal igazol-

jak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak ese-
tén, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantar-
gyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtet az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el8-
irasokat bels utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején kote-
les megismertetni a tanuldkkal. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szdmara pétldlag kell
ismertetni az eldirasokat. Az intézmény szamitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett

hasznalhatjak.
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Kiildn balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezets pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezs. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan illetve foglalkozasain tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balese-
tek jegyzOkonyvezését, nyilvantartésat és az illetékes kormanyhivatalnak torténé megkiildését
az intézményvezetd és a Tankeriilet Altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

IL8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az in-
tezményvezetd és a gondnok egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében le-
het. Ekkor a hasznélatba vevé a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolesonzési hatdridot. Az engedélyt két példdnyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kélcsonvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetGeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megren-
delésérdl, beszerzésérdl intézményvezetdi engedélyezést koveten a szakmai munkakdzossé-
gek gondoskodnak. A tanitishoz hasznalt szemléltetdeszkdzok, anyagok, médidk foglalkoza-
sokon val6 felhaszndldsdnak biztositdsa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajét
a karbantartdknak, illetve a rendszergazddnak jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, beren-
dezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujbéli haszna-
latbavételrdl az intézked6 alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket

kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
IL9. A helyiségek biztonsiganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, halészobakat zarni kell. A bezart ter-
mek kulcsét a portdn a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni.

A tantermek, haldk, szaktantermek, eladdk, tornaszoba balesetmentes hasznélhat6sagardl, az
azokban elhelyezett eszkdzok dllapotanak vizsgalatardl, karbantartasarol a gondnok gondosko-
dik. A termek hasznélatdnak rendjét a hzirendek szabalyozzak.

A szertarak biztonsdgos zarhat6sagardl, karbantartdsarél a gondnok gondoskodik. A szertarba
a tanul6k csak az illetékes pedagbgussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek be, és csak
az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
kérokrol az osztalyfénok kételes a sziilGt értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kér felmé-
rése, és a kértérités sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése.

IL.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendék

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, Snerébél el nem hérithaté esemény,
amely az intézményben a nevelS-oktaté munka és a lakhatds biztonsagit jelentés mértékben

zavarja vagy ellehetetleniti.
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Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariadd
b) katasztrofahelyzet
c) tlizeset
d) terrortimadas
e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet)

A rendkiviili események megel8zése érdekében az intézményvezetd a tiiz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az intézmény épiiletének kar-
bantartasi feladatait végzd dolgozdi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor ko-
teles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszé targy, egyéb szokatlan, a biz-
tonsagot eldrelathatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A katasztrofa-helyzetek soran alkalmazott intézkedések rendszerét, a kitirités és a mentés soran
végrehajtandé feladatokat, az ezzel megbizottak névsorat és a kiils6 szervezetek elérhetdséget
a Tiizvédelmi Szabalyzat, a Tiizriadé Terv, illetve a Budapesti Renddr-fokapitdnysig Biin-
megel6zési Osztalya altal kiadott Iskolai bombariadékkal kapesolatos tanulmany részlete-

sen tartalmazza.
Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Az intézményben tartdzkodo személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd be-
kovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdny-
nyebben elérhetd vezetSjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjinak. Az értesi-
tett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalménak vizsgélata nél-
kiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyhelyzetet jelzd riad6 az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik. LehetOség esetén
ennek tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az intézményben tartézkodd személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azon-
nal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet az intézménnyel szemkdzti — a Buvar
utca és Miklos tér altal hatarolt — jatszétér. A feliigyel pedagdgusok a naluk 1évé dokumen-
tumokat mentve kotelesek az osztalyokat, kollégiumi és gyermekotthoni csoportokat sorakoz-
tatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanulokat haladéktalanul &sszeszdmolni, a tanulok kiséretét és
feltigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelzd riaddt elrendeld személy a riadé elrendelését kvetSen haladéktalanul
koételes bejelenteni annak tényét a rend6rségnek. A rendSrség megérkezéséig az épiiletben tar-
tozkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés wtjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szolo fenyegetés kommunikalasa), az iizenetet
fogadé lehetBség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcesolatban.
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A veszélyhelyzetet jelz6 riad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —a
tanitds meghosszabbitasival vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles pétolni.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkod6 intézményvezetd vagy intézményegység-
vezetok telefonon azonnal kételes tdjékoztatni a fenntartot. Az eseményrél irdsbeli feljegyzést
is kell késziteni, melyet iktatni kell.

I1.11. Intézményi védd, 6vo elbirasok

IL.11.1. Az intézmény vezetGinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a balesetek ese-
tén '

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgdljak a rendszeresen (legaldbb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe be-
vont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyz6konyvet
kell felvenni, amely tartalmazza:

o aszemle id6pontjat,

o arészt vevd személyeket és beosztasukat,

o az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hatdrid6t,

o ajavitasért felelds dolgozd nevét,

» akijavitas ddtumat és a javitasért felel8s dolgozé kozvetlen felettesének alairdsat.

A vezet§ beosztdsti munkatérsak teendSinek az egészséges és biztonsagos iskolai kérnyezet
megteremtésével kapcsolatban ki kell terjednie:

» azegészséges és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

* a tanuldkkal, a pedagdgusokkal és az intézmény t6bbi dolgozojaval kapcsolatos teen-
d8kre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés 4l-
talanos és helyi szabélyaival és az ezt rogzits iskolai szabélyzatokkal, meg kell gyézédni
arr6l, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell,
hogy a szabélyokat betartjak-e;

o aziskola bels szabalyzatainak kériiltekintd dsszedllitaséra, az egészséges és biztonsagos
iskolai kdrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgala-

tara, ellenérzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetSk feladata mind a prevencids cél
cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalma-
zottak szdmdra kotelez6en el8irt teendSkkel.

IL.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek megelézése és baleset
esetén

I1.11.2.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi balesetek megelzésében, illetve bal-
eset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kézé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészsegiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy
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a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-
gye.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a)
b)

c)

d)

g)

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi sza-
balyzatokat.

A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanul6k biztonsagénak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meg-
hatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel$zési szabélyokat a tanulokkal meg-
tartatni.

Az osztalyféndknek az osztalyféndki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jar6 ve-
szélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegii feladat, il-
letve a tanéran vagy iskolan kiviili program el§tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedés szabélyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kove-
tendé magatartasra.

A tanulék szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottik-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes ta-
nitasi érdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k
baleset-megel8zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében taldlhatok.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munka-
védelmi ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szem-
16k tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a mun-
kabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

I1.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

2)

b)

d)

A tanulék feliigyeletét ellato nevelSnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosz-

szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o asériilt tanuldt els8segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie;

« minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény veze-
tdjének;

o e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tértént barmilyen balesetet az intézményvezetdnek ki kell vizsgdlnia. A

vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd

a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6

balesetck megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjéan:

o atanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani;
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a3 napon tul gyégyulo sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és ¢ balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz8konyvet kell felvenni.

+ ajegyz8konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt 4t kell adni
a tanulo sziil6jének, egy példanyat az intézmény &rzi meg;

o asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak, melynek kivizs-
gdlasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni; .

o azintézmény igény esetén biztositja az sziili szervezet és az iskola didkonkormanyzata
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

IL11.2.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

Az osztalyféndksk baleset-megeldzési feladatai

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulé meg-
jelent-¢ az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon.

Az osztalyfénoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbdzé allandd és
idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel8zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd ese-
tekben:

o a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabélyokat, a hazirend vonatkozé elbirasait, a rendkiviili ese-
mény bekdvetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend-
Jét,

o rendkiviili események utan,

o tanulményi kirdndulasok esetén,

 tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

Az 6rékon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a tanu-
16ktdl vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tértént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyféndknek értesitenie kell az intéz-
mény vezetojét.

Nyilvéan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megelézési feladatai

t A tanév els6 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z8dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ez-
zel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be
kell jegyeznie.

t Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezet6 pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tandr irdnyitasaval torténhet.

t Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja
fel a figyelmet a balesetek megel6zésére.

t A testnevelési foglalkozést csak akkor szabad elkezdeni, ha a tirgyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tozEk, talaj, szerek allapota stb.).

t A testnevelési orakra, ha az nem az iskoldban térténik (pl.: sportpalyén, uszodaban), a
testneveld koteles a tanuldkat oda-vissza kisémni.

t Gyakorlat bemutatasa el6tt a testnevelS végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.
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A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1év6 dolgoz6, tanul6 sem tartoz-
kodhat a felelds edzd, foglalkozést vezet6 tdvollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tart6
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell térolni. El kell tdvolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képez0 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) ta-
rolni nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasdrol, személyes felelésséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartisaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiit tanitd pedagdgusok baleset megelbzési feladatai

‘;’E

A tanév elsé 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos

szabélyait, meg kell gy6zGdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ez-

zel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztdlynaploba

be kell jegyeznie.

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabdlyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil

még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben

szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcidba 1ép6 anyagokat nem szabad térolni. A tdrolasra fém-

szekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzafér-

hetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetiind moddon,

L MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem ad-

hatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fényt6l, napfénytél, levegétdl elzarva kell tartani.

Sav higitdsa csak szabadban, a sav vizbe 6ntésével torténhet, dllandé keverés mellett.

Tanulb a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyalhat hozza az alabbiak figyelembevé-

telével:

v folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakénl,
a kémcsoveket csak a kémcs6éllvanyba helyezve szabad szallitani,

v’ iivegbot, iivegesd, hémérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyli
és véddszemiiveg hasznalatival szabad csak elvégezni

v’ aziivegek szillitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet

Mérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad vé-

gezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakci-

ora.

Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6 hi-

gany Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
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¢ TanulOkisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el§-
fordul6 balesetekre.

¢ Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizoltd-felszerelés, nemez-
pléd és els6segélydoboz. :

A fizikét tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

~ A tanév els6é 6rajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelézésének altalanos
szabdlyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulék elsajatitottak-e az ez-
zel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

~ Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabélyokat a tanulokkal ismertetni kell.

» Kisérleteket, méréseket csak tandri feliigyelet mellett szabad végezni. A tanulé egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket.

~ A tanul6i kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznélatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendel-
tetésszerll haszndlatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kove-
tendé magatartasra.

# A mechanikai kisérletekhez hasznélatos eszkdzok rendeltetésszerii haszndlatét, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.

~ Kiilénos figyelmet kell forditani az {ivegedények hasznélatara.

» Elektromos és fénytani kisérleteknél:
» amérések eszkdzeinek dsszedllitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a ta-

nér engedélyével szabad;
» sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdt a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhaszndlni.
~ Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydo-

boz.

A technikdt tanitd pedagdgusok baleset megelbzési feladatai

% A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel8zésének altalanos
szabdlyait, meg kell gy6zdédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottik-e az ez-
zel kapcesolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba
be kell jegyeznie.

% A mithelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra tirgyakat, esz-
kozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

% A tanulok a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A
hibas eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.

% A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszer( hasznalatat, a munkafoga-
sok helyességét.

% A feldolgozésra varé anyagokat csak a kijelslt helyen szabad tarolni, iigy, hogy azok aka-
dalyt ne jelentsenek.

% A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktiroléba! Eghetd anyagot
nem szabad a szemétgylijtékben hagyni.

% A mihelyben a tiizvédelmi szabélyok szerinti porolto késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanitd pedagégusnak ismernie kell

% A technika miihelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagégus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.
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% A technika miihelyben el kell helyezni jo1 hozzaférhet6 helyen egy mentddobozt. A men-
tddobozt a foglalkozés ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alak-

jellel jelslni kell.
% A miihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok 4llapotat folyamatosan ellen-

Orizni kell.

III. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

ITI.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagégiai munka bels§ ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltdrasat, mutasson réa a hidnyos-
sagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszer(isi-

téséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

II1.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az intézményvezeto
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenbrzést végzok titemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil§ terliletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalom-
szerlien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az

ellendrzésre.
I11.3. A belsé ellendrzés altalinos kivetelményei

Az intézmény belsd ellen6rzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

« segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ella-
tasat;

o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitisanak eszkoze;

« tAmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat;

o segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat;

« jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdilkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

ITL.4. Az ellendrzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
o intézményvezetd
o intézményegység-vezetok
o munkakdzisség-vezetok
o o0sztalyfonokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.
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IIL.5. Az ellendrzés teriiletei

A bels6 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
o pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok;
 iddszakos, dllandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e adminisztricios munkavégzés;
o tanordk, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i produktu-
mok, mérések, értékelések.

II1.6. Az ellenérzés formai

o Oraellendrzés

o Egyéb foglalkozasok ellenbrzése

o Beszamoltatas

¢ Eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések
o Helyszini ellenérzések

II1.7. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének eljardsrendje

Az ellen6rzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetoi ellen-
6rzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolds

operativ megbe-
szélések, vezetdi

- a nevelGtestiilet
munkatervében fog-

a munkak{zos-
ség altal elért

értekezletek, foglaltak teljesitése | eredmények, a
irasbeli  besza- | - a munkak6zdsség | jovSbeni  fel-
mol6é a munka- | munka- &s feladat- | adatok kijels-
kozosség munka- | tervében  kitlizott | lése és a végre-
jarol, feladatok megvalo- | hajtasuk:
intézményvezetd nkakozssséo- | 2 munkakdzos- | sitisdnak  mérhetd | ,,mennyiben
intézményegység- MUnKakOzo8seg- ség feladatainak | eredményei lett sikeresebb
n vezetdk , s g o e ] .
vezetk végrehajtdsirdl; | - a hatdrid6k betar- | a végrehaj-
interju tdsa tas?”;
- a feladatok végre- | a munkakdzos-
hajtasaért  felelds | ség tagjainak
személyek munka- | visszajelzése
végzése, munkijuk
koordinalasa és se-
gitése
- a pedagégus mun- | a feladatok
kakori  leirasaban | végzésének
foglaltak teljesitése | eredményessé-
- az Ora, illetve a| ge, atananyag
foglalkozas pontos, | hatékony meg-
intézményvezet6 oralatogatas, a tantervnek, illetve | tanitdsa, a tani-
intézményegység- pedagdgus megbeszélés, | a foglalkozasi terv- | tandd tudas-
vezetOk munkaértekezle- | nek megfeleld, pe-| anyag alkal-
tek mazhatd tu-

déss4 alakitasa,
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Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

e

A vezetoi ellen-
Grzés szervezeti

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

formaja
dagogiailag és di- | melynek sike-
daktikailag  szak- | ressége a tanu-
szerl megtartdsa 16k elért ered-
- a pedagbgus felké- | ményeiben, a
sziiltsége tanulményi
- az Orafelépités és | versenyeken
Oraszervezés tuda- | bizonyitott tu-
tossaga és megvald- | dasszintjében
sitdsa mérhetd fel
- a tanitasi Ora, il-
intézményvezetd pedagdgus oralatogatas, letve  foglalkozas
intézményegység- megbeszélés, | szellemiségének és
vezetok munkaértekezle- | nevel6-oktatd funk-
tek cidjanak érvényesii-
lése
- a hazirend el6ira-
sainak a tanéran
valo érvényesiilése,
illetve betartatisa
- a pedagdgus mun- | a  pedagdgus
kakori kotelességei- | neveld-oktato
nek teljesitése tevékenységé-
- a tanitasi Ora, il- | nek  mérhetd
letve  foglalkozas | eredményessé-
tervezése, szerve- | ge
zése, felépitése, a
feladatok végrehaj-
tasa, ellenérzése
- pedagogus felké-
o ; oOralatogatas, sziiltsége
intezmenyvezeto beszélés, ad- | - a pedagbgus Orai
intézményegység- pedagogus megbeszeles, pedagogus
vezotdk minisztracio el- | adminisztracioja

len6rzése

- a tandr és az tanitd
egylittmiikodése az
osztalyfonokkel, és
mas érintett neve-
16kkel

- a tanitasi Ora vagy
foglalkozas szelle-
miségének, valamint
nevel3-oktatd funk-
cigjanak érvényesii-
1ése

- a tanitdsi Ora, il-
letve  foglalkozés
szaktargyi  értéke-
lése

A tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
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Az ellendrzést

. . Kit ellendriz?
vegzo vezetd

A vezetdi ellen-
6rzés szervezeti
formadja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolads

munkak$zisség-ve-

zet6k pedagdgus

munkakozdsség-ve- | pedagdgus

zet8k

oralatogatas,
megbeszélés

oralatogatas,
megbeszélés

- az ora, illetve fog-
lalkozas célja és tar-
talma

- az Oran, illetve a
foglalkozason alkal-
mazott nevelési-ok-
tatdisi  modszerek
(szemléltetés, diffe-
rencialds)

- az Ora, illetve fog-
lalkozas felépitése
és szervezése

- a tanulok munkdja
és magatartasa

- a nevel6 munkéja,
egyénisége, maga-
tartdsa

- témazaré dolgoza-
tok, a tanuldk irds-
beli munkainak érté-
kelése

- eredmények, ko-
vetkeztetések levo-
néasa, Ujabb célkitl-
zések

fejlodés értéke-
lése (meghata-
rozott szintfel-
mérések utan),
korabbi tapasz-
talatok beépi-
tése

Intézményi o6nértékelés

Az intézményi Onértékelést a bel6 ellenérzési csoport (BECS) végzi intézményiinkben,
melynek tagjai pedagogusok, a feladat ellatasdhoz szitkséges felel8sségi korrel felruhazva.

Tanévi munkajukat az intézményvezetd és az altaldnos intézményvezetS-helyettes koordi-
nalasaval megtervezik, félévkor és tanév végén a neveldtestiileti értekezleten beszamolnak

tevékenységiikrdl

II1.8. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Gyogypedagbdgusok:

 azintézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel;
» a tanuldk részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban

torténd kozremiikodés;

 aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel;
o afelzarkéztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel;
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Munkako6zdsség-vezetok:

« az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordindciés mun-
kavégzés;

« a véltozatos programokat biztosité munkakézosségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével),

« bemutatd 6rék, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

« tanulményi versenyek szervezése és lebonyolitasukban val6 részvétel;

o folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az intézményvezetés €s a munkak6zosségi tagok
kozétt;

« foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenSrzése;

« 2 munkakozosségéhez tartozd kollégik szakmai munkavégzésének ellenbrzése (ralato-

gatasok).

I11.9. Bels6 ellendrzési szabalyzat
I11.9.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
o adontések elékészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
o utasitdsai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;
o abelsé tartalékok feltarasaban;
« amulasztisok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
o abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,;
o atakarékossag érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
« anyilvantartisok és okményok alapjan végzett (dokumentacids) ellendrzés, ami lehet té-

teles, leird, probaszerd és mintavételes;
« kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellenSrzés, ami lehet szemle, rovancs,

kisérlet és mintavétel;
o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdesfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).
I1L.9.3. Az intézményi belsd ellenérzések tipusai és gyakorisiga

I11.9.3.1. A komplex (dtfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, komp-
lex médon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

I11.9.3.2, A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgélatéra iranyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.
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I11.9.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaliban azonos idében, tébb érintettnél ugyanazon témadra iranyuld
(horizontalis), nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehes-
sen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alka-

lom szerinti.

I11.9.3.4. A7 utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjén tett intézkedések végrehaj-

tasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést megel6zben
vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belsé ellendrzés £6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési feladatai

I1.9.4.1. Felelisségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsagaért és haté-
kony miikddéséért az intézményvezets felelds.

o A belsi ellendrzés elemei:
- avezetdi belsé ellenbrzés
- a munkafolyamatba épitett ellenSrzés
- az eseti megbizasos belsd ellendrzés

o A belsd ellendrzés fObb teriiletei:
- anevelS-oktatd tevékenység ellendrzése
- avezetOi belsd ellenbrzés
- amunkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

111.9.4.2. A nevelj-oktato tevékenység ellendrzése

» A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgilata.
e A nevel8-oktaté munka tartalménak és szinvonaldnak az intézményvezetdség 4ltal, meg-

hatérozott kovetelmények alapjan torténé ellendrzése.
* A tanul6k szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalménak felmé-

rése, értékelése.

* A tdrzslapok, haladési és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplék folyamatos, sza-
balyszerti vezetésének ellendrzése.

A napkdzis és tanulészobai, kollégiumi, gyermekotthoni nevelsmunka hatékonysdaga.

» A tanulmdnyok alatti vizsgdk szabalyszerii lefolytatasa.
¢ A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata.
111.9.4.3. A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetSk iranyité tevékenységiik sordn kételesek figyelemmel lenni az alibbiakra:
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o az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mds jellegi infor-
maciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adat-
szolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek fel-
hasznalasa;

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az alkal-
mazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzes.

I11.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhang-
jat, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

« amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen;

« a hibak, kedvezétlen jelenségek kellé iddben észrevehetok, felmérhetdk és megakada-

lyozhatok legyenek;

« a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

« az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtis minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

I1L9.5. A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

IIL.9.5.1. Az intézményvezetfség és a szakmai munkakozisség-vezetdk dltaldnos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossdgok megsziintete-
sérdl. A hibak kijavitasara hatéridot kell adni, s ellenSrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben
a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz segitseget

adni.

II1.9.5.2. Az intézményvezetbség és a szakmai munkakizosség-vezetk egyéb ellendriési fel-
adatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az albbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik al4 tartozd teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, illetve ezen tulmenden
a belsd szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakori leirdsokban el6irt
kotelezettségeiknek;

« amunkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolya-
matokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérdl;

o adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok elldtasdnak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkdzikkel vald hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,
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 azintézményegység-vezetok felelSsek a kozvetlen irdnyitdsuk ala tartozo szervezeti egy-
ségeknél a nevelS-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és ko-
telességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozdjara kiterjed.

I11.9.5.3. Az intézményegység-vezetdk ellenbrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

» aszakmai-pedagégiai tevékenységgel 6sszefliggd ellenSrzési feladatokra, tovabba az ok-
tatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabélyozasban foglaltak betart4sara;

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztricid
pontos vezetésére;

» aneveld-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsara;

+ az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantdrgyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladéséra;

* atantdrgyak és tantirgyi modulok tanéréira, a foglalkozasok eredményességére;

o a tanulok munkafiizeteire, a szdbeli feleletek és az irasbeli feladatok szdmdra, min$sé-
gére;

» apedagbgus ligyelet pontossdgara, feladatellatasara;

* atanordn kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorsk, konyvtar, sportkorok mitkodése);

e agyermek- és ifjusdgvédelmi munkéra;

 amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

* a kollégium, gyermekotthonban a teljes ellatas, tanulds, szabadid3szervezés, gondozasi

munkék
ITL.10. A pedagégusok munkdjanak ellenérzése

II1.10.1. Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellen6rzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljén:

» akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
 munkéjuk eredményesen szolgélja-e az intézmény célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
o az esetleges hibdk korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

 afolyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositisa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai, szem-
pontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.

1I1.10.2. Az ellendrzés iitemterve

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idSpontok pontos meghatirozasat az éves intézményi

munkaterv szabélyozza.
A beszdmolok elkészitése az intézményvezetség altal el8re kiadott szempontok alapjan torté-
nik.
A folyamatos ellen6rzés teriiletei:
+ amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerti 6ravezetés);
o - a tanulokkal val6 kapcsolattartis;
 amunkatérsi kapcsolatok min8sége;
» atantermek és a kollégium, gyermekotthon helyiségeinek szinvonaldnak, esztétikajanak

megoOrzése.
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I11.10.3. Intézmény ellenérzési terv mintak

IIL10.3.1. Az iskolai intézményegység belsd ellendrzési iitemterve

Ellendrzési feladat A feladat ellita- | Ellenér- | Ellendr- Moédszer
sdért felelds sze- | zést zés id6-
mély végzo pontja
személy
Javitévizsga munkakdzosség- | isk. augusz- | helyszini szemle
- vizsgaztatas vezetok int.egys- | tus dokumentum-
- dokumentécid rendezése osztalyfonokok | vez elemzés
Tantargyfelosztas
- elézetes elkészités
- végleges lezaras, bekiildés a | isk.intézmény- intéz- junius dokumentum-
Tankertiletnek egység-vezetd mény- szept. elemzés
-II. félév médositasa vezetd
- megkiildés a Tankerliletnek
Orarend
Helyettesitési rend
Ugyeleti rend isk.intézmény- intéz- szept. dokumentum-
- szakszerti elkészitése: egység-vezetd mény- januar elemzés
- tanuld vezetd
- pedagbgus
- évfolyam
Torzslap
- kitoltés osztalyfénokok | isk. okt. dokumentum-
- Osszeolvasés a bizonyitvany- int.egys- | jun. elemzés
nyal és lezaras Vez.
Beirasi naplé okt.
- megnyitds, uj tanuldk beveze- | isk.intézmény- intéz- januar Osszehasonlité
tése egység-vezetd mény- janius elemzés
- folyamatos nyomonkévetés vezetd
- lezéras
Statisztika
- osztalystatisztika osztalyfénokaok szept.
- iskolai statisztika isk.intézmény- | intéz- szept. dok.elemzés
- OH (DIFER) egység-vezetd mény- okt.
- PILOT vezetd
- KIR-STAT
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Naplok (osztaly, foglalkozasi)

- osztéalyozasi, értékelési rész
- haladési rész

megnyitdsa, kitoltése szept. szurdprobaszerii
- egyéni fejlesztési t. szept. ellenbrzés
- szakkdri,logopédiai,dyslexia | osztalyfénokok isk.int. | januér dokumentum-
prevencios,pszicholdgusi, szaktanarok egys.- | naplok elemzés
gyogytestn., szenzomotoros t., vez. heti r.
konyvtarosi napléja
Tanmenetek,
Foglalkozasi tervek, osztalyfonokok
Team tervek, Munkakézds- | munkakdzosség- isk.int. | szept. dok.elemzés
ségi tervek vezetok egys.-
- elkészitése szaktanarok vez..
- végrehajtasanak ellenbrzése
Tankonyv
- kedvezményre jogosultak fel- szept. szObeli  beszi-
mérése tankonyvfelelds isk.int. | februar | mold
- megrendelés egys.- megfigyelés
- terjesztés vez. dok.elemzés
- elszdmolés
Tanszer
- megrendelés szobeli  besza-
- terjesztés tanszerfelelGs isk.int. | folyama- | molé
- elszamolas egys.- | tos megfigyelés
Vez. dok.elemzés
Szertir szertarfelel6s isk.int. | folyama- | szébeli  besza-
- ellendrzés egys.- | tos mold
Vez.
Tanuldi teljesitmények mé- | osztalyfénoksk szept. dokumentum-
rése szaktanarok isk.int. | vége elemzés
- év eleji mérések munkak6zdsség- egys.- | dec. vége
- félévi mérések vezetok vez. maj. vége
- tanév végi mérések
Tanitdsi 6rak osztalyfonskok isk.int. | 6raléto-
- latogatasa szaktanarok egys.- | gatasi 6ralatogatds
- ellendrzése munkakozdsségv. | vez. terv alap-
intéz- | jan
mény-
vezetd
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Tanulmanyi, sport versenyek | osztalyfonokdk isk.int. | folyama- | szobeli  besza-
- hézi verseny szaktandrok egys.- | tos molo
- keriileti munkak$zosség- vez.
- 0rSz4gos vezetOk
Palyavilasztas palyavalasztasi fe- | isk.int. | dec. szbbeli  besza-
- helyzete lel6s egys.- | janudr molo
Vez.
Tavolléti adatok isk.
Jelenléti iv intézményegység-
Kotott munkaidé f. része vezetd intéz- | hetirend-
Szabadsag osztalyfonokok mény- | szeres- dok.elemzés
- vezetése szaktanarok vezeté | séggel
- ellen6rzése, egyeztetése
Didkonkormanyzat DOK vezetd isk.int. | folyama- | szobeli  besza-
- munkajanak nyomonkdvetése egys.- | tos molas
vez. vezetGségi litem-
intéz- terv
mény-
vezetd
Munkakozosségek munkakozosség ve- | isk.int. | folyama- | szébeli  besza-
- tevékenységének ellendrzése | zet6k egys.- | tos molas
vez. vezetOségi litem-
terv szerint
Kozalkalmazotti Tanics KT tagjai isk.int. folyama- | szobeli  besza-
egys.- tos molas
vez. vezetdségi litem-
intéz- terv szerint
ményve-
zetd
Intézményi Tanics IT tagjai isk.int. folyama- | szobeli  besza-
egys.- tos molas
vez.in- vezetbségi litem-
tézmény- terv szerint
vezetd
Altaldnos szemle osztalyfonokok | isk.int. folyama- | helyszini szemle
- termek rendbetétele du.csoportveze- | egys.- tos
- dekoricid ték Vez.
intéz-
mény
vezetd
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111.10.3.2. Kollégiumi intézményegység belsd ellengrzési iitemterve

Ellendrzési feladat A feladat ellitisi- | Ellenérzést | Ellendrzés Moédszer
ért felelés személy | végzd sze- | idépontja
mély

Tantargyfelosztas
- el6zetes elkészités
- végleges lezaras, bekiildés a | kollégiumi intéz- | intéz- junius dokumentum-
Tankeriiletnek ményegység-ve- | mény- szept. elemzés
-II. félév médositasa zet6 vezetd
- megkiildés a Tankeriiletnek
Tanuléi dokumentumok
-iratanyagok attekintése nevelStanarok
-szakért6i vélemények gyermekvédelmi dokumentum-
-didkigazolvanyok megléte, ér- | felelds koll. int. | szept. elemzés
vényessége kollégiumi intéz- | egys. folyama- | dsszehasonlitd
-személyes adatok, elérhetdsé- | ményegység-ve- | vez. tos elemzés
gek bekérése, valtozasok rogzi- | zets
tése
Délutani foglalkozssi rend
- szakszerti elkészitése: intéz-
- tanulé kollégiumi mény szept. dokumentum-
- pedagdgus intézményegy- vezetd janudr, elemzés
- évfolyam ség-vezetd
Kollégiumi hélorend kialaki-
tdsa gyermekfeliigye- | koll. int. | szept. megfigyelés
-hélobeosztas 16k egys.vez. | folyama-
-sajatos igények felmérése tos
Kollégiumi torzskényv , szept.
- megnyitas, 0j tanulok beveze- | kollégiumi intéz- janudr Osszehasonlito
tése intézményegy- ményve- | junius. elemzés
- folyamatos nyomon kovetés | ség-vezetd zetd
- lezaras
Statisztika
- kollégiumi statisztika szept.
- déluténi csoportok statisztikai | kollégiumi intéz- | intéz- szept. dok.elemzés
adatai ményegység-ve- | mény okt.
- PILOT zetd vezetd .
- KIR-STAT
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Naplok (délutani csoportnap-
16k,

kollégiumi csoportnaplok) | nevel6tanarok szept. heti ellendrzés
- megnyitasa, kitoltése gyermekfeliigyelék | kollin | szept. dokumentum-
- tanuldi adatok rogzitése t. januar elemzés
egys. | naplok
vez. heti r.
Tanmenetek,
Foglalkozasi tervek
- elkészitése nevelGtandrok koll. szept. dok.elemzés
- végrehajtasanak ellendrzese int.
egys.v
ez.
Kollégiumi halok
- tliz-és balesetvédelmi eldiras- szébeli  besza-
nak megfelelé berendezések gondnok koll. | folyama- | mold
- megfeleld ellatottsag int. tos megfigyelés
- haldk rendje egys.v dok.elemzés
- tisztasaga ez
Rubhaleltar gyermekfeliigyeldk | koll. folyama- | dokumentum
- ellendrzés int. tos elemzés, megfi-
- ruhak jelolése egys.v gyelés
- a gyermekek ruhdinak dlla- ez szObeli besza-
pota, mennyisége mold
Délutani tanulmdnyi munka | osztalyfénokok
- latogatasa szaktanarok koll. folyama- | éralatogatés
- ellendrzése munkak6zosségv. | int. tos
- egyéni segitségadas modja egys.v
ez in-
téz-
mény-
vezetd
Szabadidd szervezése koll. folyama- | latogatés
- latogatasa nevelGtanarok int. tos
- ellen6rzése gyermekfeliigyel6k | egys.v
ez
Kollégiumi__csoportfoglalko- koll. dec. oralatogatas
zisok rendje int. januar
- latogatasa egys.v
- ellenbrzése ez
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Tavolléti adatok kollégiumi
Jelenléti iv intézményegység-
Kotott munkaidé f. része vezetd intéz- | heti rend-
Szabadsag nevelGtanarok mény- | szeres- dok.elemzés
- vezetése gyermekfeliigyel6k | vezetd | séggel
- ellenérzése, egyeztetése
Didkénkorményzat DOK vezetd koll. folyama- | szobeli  besza-
- munk4janak nyomonkovetése int. tos molas

egys.v vezetdségi litem-

€z. terv

intéz-

mény-

vezeto
Altaldnos szemle neveldtanarok koll. int. | folyama- | helyszini szemle
- hdlok rendbetétele gyermekfeliigye- | egys.vez | tos
- dekoracio 16k intéz-

mény
vezetd

Folvamatos ellendrzési fel-
adatok gyermekfeliigye- | koll. int. | folyama- | megfigyelés
-ébresztések, fektetések 16k egys.vez | tos
-étkeztetés
-higiénids szokasok kialakitdsa
Kollégium feladatok
-szabadidGszervezés
- intimszféra biztositisa nevel6tanarok koll. int. | folyama- | megfigyelés,
- kozosségfejlesztés mddja gyermekfeliigye- | egys.vez | tos szobeli  besza-
- 6nallosagra szoktatds formdi | 16k molés
- névnapok, sziiletésnapok
megiinneplése
- egységes nevelési elvek meg-
valdsulasa
- kollégak egyiittmiikodése
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II1.10.3.3. Gyermekotthoni intézményegység belsd ellendrzési iitemterve

Ellendrzési feladat A feladat ellitdsi- | Ellenérzést | Ellendrzés Maédszer
ért felelos személy | végzd sze- | iddpontja
mély

Tantirgyfelosztas

- elézetes elkészités gyermekotthoni majus

- végleges lezaras, bekiildés a | intézményegy- intéz- szept. dokumentum-
Tankeriiletnek ség-vezetd mény- febr. elemzés
Beszamolok vezetd junius

-félévi jelentések

-éves beszamolok

Gyermekek dokumentumai

-iratanyagok attekintése nevelStanarok

-szakért6i vélemények gyermekvédelmi dokumentum-
-gyami hatarozatok felelos gyo. int. elemzés
-diakigazolvanyok megléte, ér- | gyermekotthoni | egys. folyama- | Osszehasonlitd
vényessége intézményegy- Vez. tos elemzés
-bérlet igénylések ség-vezetd

-csaladi potlék igénylése, fel-
hasznaldsa

-zsebpénz igénylés a zsebpénz-
karton szabalyszertii vezetése

Gyermekotthoni csoportok

rendjének kialakitisa nevelStanarok gyo.int.

-héaldbeosztas egys. foly. megfigyelés
sajat igények felmérése VeZ.

Csoportnaplok, nevelStanarok gyo.in | szept. heti ellendrzés
(neveldi, gyermekfeliigyeldi) | gyermekfeliigyelok | t. januar dokumentum-'
- megnyitasa, kitoltése egys. | naplok elemzés

- tanul6i adatok rogzitése VezZ. heti r.

Foglalkozasi tervek

- elkészitése nevel6tandrok gyo. foly. dok.elemzés

- végrehajtasanak ellendrzése int.

egys.v
ez.

Lakéotthonok gondnok gyo. foly. szobeli  besza-
- tiiz-és balesetvédelmi elbirds- | tliz és balesetvé- | int. mold

nak megfeleld berendezések delmi felelds egys.v megfigyelés

- megfelel§ ellatottsag ez
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Ruhaleltir dokumentum
- ellenérzés gyermekfeliigyel6k | gyo. foly. elemzés, megfi-
- ruhék jelolése int. gyelés
- a gyermekek ruhdinak ming- egys.v szébeli  besza-
ségi és mennyiségi ell. ez molo
-rovancsolas
-adomanyok felvétele a gyer-
mekek leltari ivére
Szabadidd szervezése neveltanarok gyol. [ foly. latogatas
- latogatasa gyermekfeliigyel6k | int.
- ellenérzése egys.v
ez
Gyermekotthoni _csoportfog- gyo.
lalkozasok rendje nevelStanarok int. havonta | latogatas
- latogatasa gyermekfeliigyelék | egys.v
- ellendrzése ez
Tavolléti adatok gyo.int.egys.vez.
Jelenléti iv, szabadsig intéz- | hetente | dok.elemzés
- vezetése neveldtandrok mény-
- ellendrzése, egyeztetése gyermekfeliigyel6k | vezetd
GYOK gyo foly. szobeli  besza-
- munkéjanak nyomonkévetése | GYOK vezetd int. mol4s
egys.v vezetdségi litem-
€Z. terv
Altalinos szemle
- lakohely rendjének és tiszta- gyo. int.
sdganak napirendjének ell. nevelbtanarok egys.vez | foly. helyszini szemle
- dekoracid gyermekfeliigye- | intéz-
-éjszakas teenddinek ell. 16k mény
-vasarnapi szolgalat ell. vezetd
Folyamatos ellendrzési fel-
adatok nevelStanarok gyo. int. | foly. megfigyelés
-élelmezés, élelem kezelés gyermekfeliigye- | egys.vez
- kimendztetési rend 16k
-higiénias szokéasok kialakitdsa | gyo.int.egys.vez
- nyéri programpénz felhaszna-
ldsa,csoport nyaraltatisa
Gyermekotthoni __csoportok
feladatai nevelGtanarok gyo. int. megfigyelés,
-szabadid8szervezés, gyermekfeliigye- | egys.vez | foly. szébeli  beszi-
- intimszféra, egységes nevelési | 16k molas
elvek biztositasa

- kozosségfejlesztés madja
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- 6nallosagra szoktatas formai
- névnapok, sziiletésnapok
megiinneplése

- kollégak egyiittmiikodése

II1.10.3.4. Intézményvezetd belsd ellendrzési iitemterve

Szeptember
Munkakoéri leirasok aktualizalasa.

Allomanytabla aktualizaldsanak ellendrzése.

Kiilonféle dokumentaciok meglétének ellendrzése.

A PILOT adatszolgaltatas ellenOrzése.

A f6z8konyha higiéniajanak ellendrzése.

Munkavédelmi elSirasok betartasanak ellendrzése.
Tiizvédelmi el8irasok ellendrzése

Tantermek és halok batorzatdnak ellendrzése.

10 Atsorolésok ellenérzése.

11. Kollégiumi felszereltség ellendrzése.

12. Uj tanuldk személyi anyagénak ellendrzése.

13. Zsebpénz felhasznalés ellendrzése.

14. Tanszerellatottsag ellendrzése.

15. Tantermek felszereltségének ellendrzése.

16. Munkaid§ nyilvantartidsok dokumentéldsanak ellendrzése.
17. A KIR —feltsltésének ellendrzése.

18. Csaladi pétlékok felhasznaldsanak ellenOrzése.

19. Szakértdi bizottsagok iskolakijelslésének meglétének ellendrzése.
20. Kréta adatszolgaltatas ellendrzése

00N oL R W N

Oktober

Adatszolgaltatasok ellendrzése.

Alloméanytabla aktualizdlasanak ellenSrzése.
Didkigazolvanyok ellendrzése.

A tanulok zsebpénz-nyilvantartasanak ellendrzése.
Torzskonyv, beirasi napld, tanuldi nyilvantartédsok ellendrzése.
A dolgozok személyi iratanyaganak ellendrzése.

Jelenléti ivek, napldk, nyilvantart6 fizetek ellendrzése.
Karbantartdsi munkak ellendrzése.

Véddn6é munkajanak ellendrzése.

10 Gyermekfeliigyel8k, ped. asszisztensek munkdjnak ellendrzése.
11. Koényvtar ellendrzése.

12. A szakmai dolgozdk jelenléti ivének ellendrzése.

13. Csaladi potlékok felhasznaldsanak ellendrzése.

14. Kréta adatszolgaltatas ellendrzése

VN AW

November
1. Pedagbgus tovabbképzések tel_]esnesenek ellendrzése.
2. Allomanytabla aktualizdldsénak ellendrzése.
3. Az élelmiszerraktar szaroprobaszeri ellendrzése.
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4. A gyermekotthon szekrényeinek ,tanuléi ruhazat ellenérzése.
Mosoda ellenérzése.

A Fovarosi Szegregalt Intézmények Szavaléversenyének
megrendezéséhez sziikséges tennivalok ellenbrzése.

7. Gyermekfeliigyel6k munkéjénak ellenérzése.

8. Pedagdgusok munkaidejének ellenérzése a vonatkozd nyilvantartasok alapjan.
9. KENYSZI adatszolgaltatés ellenérzése.

10. Takaritok munkajanak ellenbrzése.

11. Az ételadagok(vacsora)ellendrzése.

12. Az alma program dokumentélasdnak ellen6rzése.

13. Az irattdrozas ellendrzése.

14. Kréta adatszolgaltatas ellendrzése

&

December

Csoportnaplok ellendrzése.

Allomanytabla aktualizalasanak ellendrzése.

A f6z8konyha és az ebédl§ allapoténak sziirdprobaszerii ellendrzése.
Tankonyha és miihely ellenbrzése.

A Mikulés és Karacsony el6készitésének ellenbrzése.
Informatikai eszkdzok ellendrzése.

Jelenléti ivek, naplok, nyilvantartasok ellendrzése.
Karbantartasi munkék ellendrzése.

Munkaid6 ellenérzése.

10. Téli ruhézat ellenbrzése.

11. Csaladi potlékok felhasznéildsanak ellenbrzése.

12. Leltarozas

13. Kréta adatszolgaltatés ellendrzése

e N e

Janudr

Alloménytabla aktualizaldsanak ellendrzése.

A kollégiumi hélotermek textilfelszerelésének ellendrzése.
Nyersanyag-felhasznélas ellenGrzése (konyha).

A tanuldk ruhaleltdranak szardprobaszeri ellenérzése.

A karbantart6i mithely szirdprobaszeri ellendrzése.

Tanulok zsebpénznyilvantartisanak ellendrzése.

A csaladi pétlékok felhasznalasdnak ellenSrzése.

Beszerzések, felujitasok ellendrzése.

Gyermekotthoni gyermekek jogszabalyban elirt adatlapok meglétének ellendrzése.
10. Orvosi szoba felszereltségének, gydgyszerellatottsaganak ellenbrzése.
11. Kréta adatszolgaltatas ellenérzése

VRN R W=

Februir

Allomanytabla aktualizalasanak ellendrzése.
Személyi iratanyagok ellendrzése.

Mosoda, ruhaleaddsok rendjének ellendrzése.
Elelmiszerraktar szuréprobaszert ellenbrzése.
Tanul6i zsebpénz-nyilvantartas ellendrzése.
Kollégium felszereltségének ellendrzése.
Beszerzések, karbantartisok ellendrzése.
Tanuléi iratanyag ellendrzése.

PNSNU AL
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9.

10.
11.
12.
13.

Balesetvédelemi- és Tiizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.
KENYSZI adatszolgaltatas ellendrzése.

Csoportnapldk beirasainak ellendrzése.

Hianyzasok, tavollétek kimutatédsanak ellendrzése.

Kréta adatszolgaltatas ellendrzése

Marcius

[Sm—

2. Konyvtari konyvek bevételezésének is kiaddsdnak ellendrzése.

3. Allomanytabla aktualizaldsanak ellenérzése.

4. Oktatok-nevelSk helyettesitéseinek ellendrzése.

5. Portai nyilvantartasok, valamint jelenléti ivek ellendrzése.

6. Postakényv, illetve buszjegy-nyilvantarts ellendrzése.

7. Beszerzések, felujitasok ellendrzése

8. KENYSZI adatszolgaltatas ellendrzése.

9. Hazipénztar ellendrzése.

10. Etkezések ellendrzése, mindség és mennyiség szerint.
Aprilis

1. Allomanytabla aktualizdldsanak ellenSrzése.

2. Kulcsnyilvantartas ellendrzése.

3. Tiizolto-késziilékek allapotanak ellendrzése.

4, Balesetvédelmi oktatdsok meglétének ellendrzése.

5. Analitikus nyilvéantartasok ellendrzése.

6. Gyermek- és ifjusdgvédelmi munka ellendrzése.

7. A kovetkezd tanévben esedékes kontroll vizsgalatok megkérésének ellenbrzése.

8. Csoportnaplok beirasainak ellendrzése.

9. Munkaidé nyilvantartas ellendrzése.

10. Fénymasologépek hasznélatanak ellendrzése.

11. Gyermekotthoni gyermekek tavaszi ruhdzatinak ellendrzése.

12. A nyaraltatasi tervezetek ellendrzése.

13. Zsebpénz és csaladi potlékok elszamoldsanak ellendrzése.

14. KRETA adatszolgaltatés ellendrzése
Mijus

1. Tanuléi zsebpénz-nyilvantartasanak ellendrzése.

2. Thzvédelmi oktatds meglétének ellendrzése.

3. Munkakéri leirasok atvizsgilasa.

4. Szigor szdmadast nyomtatvanyok vezetésének ellendrzése.

5. Jelenléti ivek, napldk, nyilvantarté flizetek ellendrzése.

6. Szabadidds programok megvalésitdsanak ellendrzése.

7. A ny4ri ruhdzat beszerzésének, meglétének ellendrzése.

8. Allomanytabla aktualizalasanak ellen6rzése.

9. KENYSZI adatszolgaltatas ellendrzése.

10. Etkeztetés ellendrzése.

11. Csaladi pétlékok felhasznalasanak ellendrzése.

12. Karbantarté munkéjanak ellendrzése.

13. Mosodai mosdszer felhasznélas ellendrzése, gépek, berendezések ellendrzése.

Takaritok anyagfelhasznaldsinak ellendrzése.
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Junius

Allomanytabla aktualizalasanak ellendrzése.

Gyermekotthoni tanuldk csaladi p6tlék felhasznalasénak ellenérzése.
Diékigazolvanyok ellenérzése.

Féz8konyha, illetve ebédld higiéniajanak ellendrzése.
Postanyilvantartés illetve utazési jegyek ellendrzése.

Utazési koltségtéritések ellendrzése.

Nyari sziinidei programtervek, nyaraltatési terv ellenérzése.
Intézményegység-vezetdk tervezémunkajanak ellenSrzése.
Nydri szlinidei beosztdsok ellendrzése.

10 Csoportnapldk lezarasinak ellenSrzése.

11. Nyéri , szabadtéren hasznélhaté jatékok meglétének ellenbrzése.
12. KRETA adatszolgaltatas ellenbrzése

VNG AW

Julius

Allomanytébla aktualizaldsénak ellendrzése.
Tévoljelentések ellendrzése.

Szabadsagok kiadasanak ellendrzése.

Nyari feltjitasi munkdak ellen8rzése.

Nyéri sziinidei programok ellenSrzése.
Adatszolgaltatasok ellendrzése.

AN Sl

Augusztus
. Alloménytabla aktualizldsénak ellenbrzése.

1
2. Tavoljelentések ellendrzése.

3. Szabadsdgok kiadaséanak, lejelentésének ellenbrzése.

4. Nyari felujitasi munkalatok ellendrzése.

5. Osztalyozé vizsga lebonyolitdsanak ellenbrzése.

6. Nydri étkeztetés minGségének, mennyiségének ellendrzése.

7. Nyari tdborok, napkdzi ellendrzése.

8. Irodaszerek beszerzésének ellendrzése.

9. Tanul6székek, padok esetleges cseréjének ellendrzése.

10. Uj tanévi feladatokbél szarmazé kotelezd adatszolgaltatasok ellendrzése.

IIL10.3.5. Vezetdségi megbeszélések mintaterve

Az intézmény vezetdsége megbeszéléseket tart a megjelslt id8pontokban, hétfénként 104 éra-

kor.
augusztus
8 Az aktuélis tanév munkatervének megbeszélése
Felelds:
8 A tanévnyit6 iinnepség megszervezése.
FelelGs:
8 Az elsd sziildi értekezlet megszervezése
Felel6s:

&8 Aziskola, a kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriilé problémainak meg-

beszélése.
Felel6sok:
Aktudlis feladatok megbeszélése (egyenletes terhelés a munkaidé beosztisban)
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szeptember

£ Az intézmény helyzetének, személyi ellatottsaganak attekintése, az év napirendjének
kialakitasa.
Felelds:
A miikddtetés 1j tanévi rendjének dsszehangoldsa és a napi munkavégzés dokumenta-
ci6janak feliilvizsgélata.
Atsorolasok megbeszélése az 0j bértabla alapjan.
Pilot adatszolgaltatés, tantargyfelosztas aktualizalasa,
Felelos:
8 A vezetSségi megbeszéléseken torténd beszamoltatdsok (team-ek stb.) litemezése.
Felelds:
& Az oktdber 6-i osztilyszintli megemlékezés elokészitése.
Felelds:
& Megbeszélés: A gydgytestneveléssel kapesolatos sziirévizsgilat megszervezése.
Felelds: A szakmai nap elkészitése.
Felelds:
£ Az oktdberi statisztikdhoz szilkséges adatanyag 6sszegyiijtése, rendezése.
Felelds:
& Beszamol6 az 1ij tanuldk allapotardl és helyzetérdl.
Felelds: Gyermekvédelmi csoport, osztalyfénskok, gyermekotthoni csalddgondozok.
8 Az iskola, a kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriil§ problémdinak meg-
beszélése.
Feleldsok:
& Aktudlis feladatok megbeszélése

e

ktéber
£ Beszamol6 a tankonyvekkel, munkafiizetekkel, kitelezé irodalommal valé ellatottsag
helyzetérol.
Felelds:
8 A kollégium felszereltségének, személyi ellatottsaganak és tartalmi munkdjanak feliil-
vizsgalata, valamint a tennivalok meghatarozasa.
Felelds:
£ A Térzskonyv adatainak egyeztetése a Beirasi Naplé adataival ({ij adatok beirasa, lak-
cimek helyesbitése).
Felelds:
L Beszamol6 a tanszerigényrdl és a tanszerbeszerzések helyzetérdl.
Felelos:
A Az iskola, a kollégium, a gyermekotthonok helyzetének és felmeriilé problémainak
megbeszélése.
Feleldsok:
& Aktualis feladatok megbeszélése.
& Beszamold az autista csoport helyzetérdl.

Felelds:
& A Pedagdgus Tovabbképzés és a teljesitményértékelés attekintése, tervek megbeszé-
1ése.
Felelds:

£ Megbeszélés: a team-megbeszélések lebonyolitasi rendjének meghatérozasa, a team-
vezetdk igényeinek Osszesitése nyoman.

Felelds:
L Beszamold az oktober 23-i iinnep eldkészitésérol.
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Beszamol:
& Beszdmol6 a drog- és biinmegel8zés helyzetérsl, valamint a gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel kapcsolatos feladatokrol.
FelelGs:
8 Dontés a felterjesztendd kitlintetési javaslatokrol.
Felelds:
£ Beszdmol6 az egészséges életmddra nevelésrdl, az ,,Egészségnap” megszervezésérol
Felelds:
8 Az 6szi nevelési értekezlet el6készitése, megbeszélése.
Téma:
Felelos:
8 Aziskola, a kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriil problémainak meg-
beszélése.
Feleldsok:
8 Aktualis feladatok megbeszélése.

november

8 Szabilyzatok feliilvizsgalata, esetleges korrekcidja (pl. tanﬁgYigazgatési valtozasok
dokumentélasa, SzZMSz stb.).

Felelds:
A szertdros beszdmoldja a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz sziikséges eszkozok

és felszerelések biztositasarol.
Felelds:
8 Beszamolo a hazi szavaléverseny tapasztalatairdl, valamint a Févarosi Szegregalt Is-
kolék Szavaloversenyének elkésziileteirsl. :
Felel6s:
& Aziskola, a kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriils problémainak meg-
beszélése.
Feleldsok:

december
8 Beszdmold a beilleszkedési és magatartasi nehézségekkel Ssszefiiggd feladatok teljesi-
tésérol.
Felelds:
& Beszamol6 a Mikulés iinnepség elékészitésérsl.
Felelos:
8 Beszamol6 a tanuldsi kudarcnak kitett fiatalok felzarkoztatisarél és mas hétranyainak
enyhitését segitl program eredményeirél.
Felelds:
8 Beszdmolo a téli sziineti beosztasrol és a programok terveirdl, eldkészitésérsl,
Felelds:
8 A koltségvetés felhasznalasanak attekintése.
FelelGs:
8 Beszamol6 a karacsonyi el8késziiletekrdl, az tinnepség megszervezésérsl.
FelelGs:
8 Megbeszélés: a félévi osztalyozé értekezlet megszervezése
Felelos:
8 Az iskola, kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriils problémainak meg-
beszélése.
Feleldsok:
& Aktudlis feladatok megbeszélése.
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Felelbs:

januir
& A gyermekotthon beszdmoldja az éves munkarol és a feladatok tervezése a kdvetkezo
naptari évre.
Felelos:

8 Az elsd félév szervezeti keretei szerint folyé munka elemzése, értékelése, javaslatok a
sziikséges korrekcidkra.
Felelds: Beszamol6 a tanuldk ruhazattal torténd ellatottsagarol.
Felelds:
8 Megbeszélés: a félévi beszamolok leaddsa, (januar...... ) dsszesitése,(janudr...... ) a
félévzaro értekezlet elékésziiletei
Felelds:
& Sziildi értekezlet megszervezése
Felelds: Szajlai Adrienn, Intézményegység-vezetdk, munkakozosség-vezetdk
& Beszamold a tanév I félévének tantérgyfelosztasardl és munkaidd-beosztasarol.
Felelds:
£ A, h4zi” Komplex Tanulmdnyi Verseny lebonyolitasa nevezés a Komplex Tanulméanyi
Versenyre a budapesti lebonyolitasa
Felelds: Az iskola, a kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriilé probléma-
inak megbeszélése.
Felel6sok:
& Aktualis feladatok megbeszélése.
Felel6s:

februdr
£ Team-beszdmold a szeptemberi tervek alapjan végzett palyaorientacios és palyafelke-
szité munkérdl, valamint a szocialis hatranyok enyhitését szolgalo tevékenységrol. Fo-
kuszban: az egyéni tovabbtanulasi utak megtervezése; a palyaorientacios felkészités
javitasa; a munkaerd-piaci kinalat feltarasa; az eredményes munkavallaloi magatartas-
hoz tartozd kompetencidk kialakitasa.
Felelos:
£ A koényvtaros beszamoldja a végzett munkarol, a tankonyvellatottsdgrol. Beszerzések,
olvaséi forgalom (gyermekek, felnéttek, nyitott polcrendszerek).
Milyen hozammal jartak a kényvajanlési listak és az olvasékori munka.
Felelds:
& Felkésziilés az esetleges Fvarosi Pedagdgiai Napokra
A nyilt nap szerepl8inek/latogatoinak kijeldlése. Obudai PSZI napokra
Felel6s
& Megbeszélés a farsangi el6késziiletekrol
Felelds:
A Megbeszélés: Felterjesztés a Pedagogus Nap-hoz kapcsol6do elismerésre.
Felelds:
& A februar szakmai nap el6készitése.
FelelGs:
£ Aziskola, a Kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriil$ problémainak meg-
beszélése.
Felel6sok:
& Aktualis feladatok megbeszélése.
Felel6s:
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mdrcius

8 Beszamol6 a munkafolyamatba épitett bels ellenérzések tapasztalatairdl.
Felelds:

8 Beszamol6 a testneveldi és a gydgytestnevelsi munka helyzetérsl, feladatairol,
Felel6s:

8 A pszicholégus beszamoléja a végzett munkardl.
Felelds:

& Beszamol6 a tehetség, képesség kibontakoztatasat segits tevékenység félévi munkaja-

rol.

Felelos:

&8 A nénap linnepi el8késziileteinek megbeszélése
Felel0s:

8 A mércius 15-i iinnepély elékésziileteinek megbeszélése.

FelelGs:

8 Beszamol6 a tavaszi sziineti programok el8készitésérdl.,
Felel6s:

8 A szakmai nap el6készitése
Felelos:

&8 Az iskola, a kollégium a gyermekotthon helyzetének és felmeriils problémainak meg-

beszélése.

Felel6sok:

8 Aktuélis feladatok megbeszélése.
Felel6s:

8 Beszamold a kdrnyezettudatos magatartasra nevelésrdl.
Felelds:
8 A Gyogypedagogiai Intézetek Févérosi Kulturalis Fesztivaljénak elSkészitése (neve-
zés: aprilis......., megtartds: méjus......)
Felelds:
8 A Gyermekotthoni Napok Szinhézi Talalkozéjanak (,,Csili” Mitvelddési Kézpont) el6-
készitése. (majus .......)
Felelds:
& Beszamolo a kozosségfejleszté munkardl.
Felelos:
£ Beszamol6 a holokauszt aldozatainak emléknapjan tartott megemlékezésrol
Felelds:
&8 Aziskola, a kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriilé problémainak meg-
beszélése.
FelelGsok:
8 Aktudlis feladatok megbeszélése.
Felel6s:

majus
8 Az idiilési palyazatokhoz sziikséges 6nerd biztositasdnak és palydzatok révén szerzett

forras megszerzésének megbeszélése.
Felel6s:
& Beszamold az egészségnevelést segitd team munké4jarol.
Felel6s:
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& Beszamolo a személyiség- és magatartasfejleszté munkérol.

FelelGs:
& A Kulturalis Szemle el6készitése (majus. ......)
FelelGs: :
£ Az iskola, a kollégium, a gyermekotthon helyzetének és felmeriilé problémainak meg-
beszélése.
Felel6sok:
& Aktualis feladatok megbeszélése.
Felelds:
majus
& Felkésziilés az Orszagos Méréssel kapcsolatos tennivalokra.
Felelos:
& A tavaszi kirindulénap megszervezése, illetve a gyermek 6nkorményzati nap idépont-

janak meghatarozasa.
Felelds:

8 A Gyermek- és a Pedagogus Nap (méjus 30.) el6készitése

Felel§s:

£ Beszamold a gyermekotthoni csoportokban a Gyvt. maradéktalan érvényesitésérdl, to-

vabba a kollégiummal egyiitt ezen otthonokban a Szakmai Program megvalositasardl
(csaladi életre, onalld életvitelre felkészités).
Felelds:

A A kovetkez6 tanév tantargyfelosztasanak, munkaidé-mérlegének tervezése.

Felel6s:

& Beszamol6 a mindségiranyitassal és teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkardl. A

mindsitések lezarasa.
Felel6s:

& A tanév végi osztalyozd értekezlet megszervezése

Felel6s:

& A tanévzar értekezlet megszervezése

Felelds:

£ Beszamolo a ballagasi el6késziiletekrol.

© & b

a8

Felelds:
A tanévzard linnepség megszervezése.
Felelds:
Tanév végi feladatok megbeszélése, tidiiltetés.
Felelds: Szajlai Adrienn, Virt Istvan, Illésné Doricsdk Anna, Boros Szilvia
Az iskola, a kollégium, a gyermekotthonok helyzetének és felmeriilé problémainak
megbeszélése.
Felelésok: intézményegység-vezetdk
Aktualis feladatok megbeszélése.

IT1.11. A pedagégusok jutalmazasinak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakdori

leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

A pedagbgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetSen magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok felelds
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megtanitasa, a tanitandé tuddsanyag alkalmazhat6 tudéssé alakitésa, melynek indikatorai a ta-
nulék
- szintfelmérd dolgozataiban, szébeli és irdsbeli munkaiban 6nmagukhoz képest elért
pozitiv eredmények és a sériilésspecifikussig kezelése
- fejlédésében mutatkozd tendencidzus javulas,
- tanulményi versenyeken elért eredményei, tovabba
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen8rzések pozitiv megéllapitasai.

A kotelez8en el6irt és megtartott tanitasi 6rdkon és foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és vég-
zett nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a tanulokhoz, a sziil6khoz és kollégikhoz valé kolcsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- szilldi értekezleteken, fogaddorakon vagy mdas forumokon (pl. sziildi munkakdzosség
tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az intézmény j6 hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett iskolai és isko-
lan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az al4bbi teriileteken
tapasztalt kiemelked§ munkavégzés:

- az intézmény fejlddéséért végzett aldozatos tevékenység,

- taborok szervezése,

- keriileti munkak$zosségben végzett munka,

- keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben vég-
zett munka,

- végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulttirdjardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezSk, fenntart, szakértd, szakta-
nacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indik4torai:

o vezetdi beszamolok,
o az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény fogalma-
z6dik meg tevékenységérol, melynek indikétorai:

- munkakdzosség-vezetdi beszamold,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megéllapitisai,

- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezd$ kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésé-
nek mentoréalasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializicios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitsai,

- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésénck mutatdi:

Kiemelked8 osztalyféndki, csoportvezetdi munka (j6 osztaly és kozosség kialakitdsa, mii-
kédtetése, melyben alapvetéen meghatdrozo az iskolai élet szabélyainak betartasa).

A kulturalt szabadidé eltsltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres sza-
badidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés €s a kdrnyezet-
kultdra szintjének emeléséeért.

Példamutat6 pedagdgus-diak kapcsolat megerdsitése, huménus bandsmad.

Kozos egyiittmiikodés a sziilék bevonasival a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése.

A nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintil végzésének mutatdi:

A tandrdk magas szinvonali megtartdsa (6raldtogatasok tapasztalatai, a tanulok felmére-
seinek eredményei képességeik szerint).

Bemutat6 6rak, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléaddsok.

Szakmai munkakozdsségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkdaban.

Az intézmény j6 hirnevének dregbitésében valé aktiv részvétel.

A pélyakezd§ fiatalok segitése.

A szakmai munka meg(jitdsaban vald aktiv részvétel.

Kiemelked eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (tanitva-
nyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a
tanulok olvasova nevelésében).

Képes felzérkoztatni a hatranyos helyzetii tanulokat és az atlagosnak megteleld, vagy an-
nal magasabb szintli tanulméanyi eredményt ér el velik.

Folyamatosan és sokoldaluan képzi magét, melyet munkajdban hasznosit.

Differencialt munkat végez az nevelS-oktaté munkéban.

IV. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

IV.1. Az egyes intézményegységek kozotti kapesolattartds rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:

mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valé részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén;

szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszelese-
ken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,;

a feladatok elvégzésének hatéridejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott szak-
mai megbeszéléseken, konzultacidkon;

problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele réven;

T4

az iskolai bemutaté foglalkozasokon torténd kozremiikodésben
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V.

Az intézmény szervezeti rendszere

V.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint

Intézményvezetd

Kapcsolattartasi,

egyeztetési, informa-
cids funkcio

Szakmai-szervezeti
koordinacié az intéz-
ményegységek kozott

— fenntartd, mikodtetd
—>» kozalkalmazotti tandcs
—» didkonkorményzat
—» sziiléi szervezet

—» partnerszervezetek

— Intézményi Tandcs (a
megalakulast kgvetSen)

also tagozatos ped.

szakmai mk.
DOK segit ped.

iskolai intézményegység-vezetd

gyermekvéd. fel.

Vezetési,
irdnyitasi
funkcié

konyvtar
napkézi otthon
(also tagozat)

vy v ady

I
kollegiumi intezmenyegyseg-vezeto

fels6 tagozatos ped.

osztalyfonoki mk.
tanuldszoba

gyermekotthoni intézményegység-vezetd

(felsé tagozat)
szakmai mk.

vy

nem pedagodgiai szak-
feladatot ellatok feletti
(kbzvetlen) iranyitasi,

vezetési funkcid

nev.-okt.  munkat
kozvetleniil segiték

egyéb munkakérben
foglalkoztatottak

munka- és
tizvédelmi

vy

\4
v

60

felelds
titkarsag

gazdasdagi  iigyinté-
20k

by




V.2. Az intézmény iranyitiasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapesolatban 6nal-
16an dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben 6ndllo szervezeti egységet al-

kotnak
V.2.1. Az intézményvezeté és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodeéséert,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatdrozott munkalta-
t6i jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkako-
riilményeire vonatkozoé kérdések tekintetében jogkorét a jogszabdlyokban eldirt egyeztetési k-
telezetiség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezet$ jogkorét, feleldsségét, feladatait a

kdznevelés dgazati térvénye és munkaltatéja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd megbizdsa

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67.§ (7) bekez-
dése szerint az intézményvezetd kivélasztdsa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat
mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizdsaval a fenntarté és a neveldtestiilet
egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezet6 harmadik €s tovabbi megbizasi

”

ciklusat megel8z8en a palyéazat kiirdsa kotelezd.

A pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi
XXXIIL tdrvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.) 22. §. (3) bekezdése szerint az Nkt. d7. § (7) bekez-
désében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet8i megbizas akkor
adhaté, ha azzal a nevelétestiilet legalabb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4) bekezdése
alapjan a (3) bekezdésben meghatérozott esetben a fenntartdi irdsbeli kezdeményezés neveld-
testiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a neveldtestiileti
egyetértd nyilatkozat megadasara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalma-
zotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretcben pedagbgus-munka-
korben, valamint a felséfokn végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkotatottak kozdssége.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

o aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

o aneveldtestillet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, vég-
rehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

« ameghatrozott munkaltatéi jogkorgyakorlds;

« akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi szervezet-
tel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képvisel8jével;

o anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

o felelds az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, iratkezelési szabalyok betartdsdert,
valamint az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s
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Az intézményvezet feladat- és hatiskore:

mitkddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért,

7.1

a szilldi szervezettel, a fenntartval, a mitkédtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikodés; '

a neveldtestiilet vezetése;

a nevel6-oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el8készitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése és ellen6rzése;

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkorméanyzattal val6 egyiittmiiko-
dés; |

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitasa;

a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagbgusok teljesitmény-
értékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel;

az allami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

V.2.2, Az intézményvezet altal dtadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetl a jogszabély éltal szdmaéra elbirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alab-
biakat:

az intézményegység-vezetdk szdmdira

*

*

a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést;

az 6rarend készitésével kapcsolatos déntések jogat, a vélasztott tantdrgyak meghirdeté-
sének jogat, a tantirgyvalasztdssal kapcsolatos tanuldéi médositasi kérelmekkel kapcso-
latos dontések jogat;

a nevelS-oktaté munka operativ irdnyitésaval kapcsolatos és az azonnali dontési reaga-
last igénylé vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijel5lésének,

- azligyeleti rend megszervezésének,
- apedagogus munkabol valé tdvolmaradésdnak jelzése esetén torténd teendéknek

a meghatarozasat;
a nem pedag6gus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valé
eseti dontéseket;
a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitasat;
a lemorzsolodas megel8zését szolgalé korai jelzd és pedagdgiai timogaté rendszer mii-
kodtetésével kapcsolatos intézményi szintii feladatok koordinalasat, az elektronikus fe-
lilleten torténé adatok rogzitését; '
az adatszolgéltatasok, statisztikdk elvégzését;
a KRTETA rendszerben t6rténé adatrogzitést;

az intézményegység-vezetk szdmdra és a szakmai munkakézosség-vezetdknek a pedago-
giai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak sze-
rinti feladatokat;

a munkakori leirdsiban ezzel megbizott pedagogusnak a tanulébalesetek megelézésével

kapcsolatos feladatokat;
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o az éves iskolai munkatervben erre kijelslt pedagogus szdmdra az 4llami, nemzeti és iskolai
tinnepekré] valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

o az iskolatitkdr szdméra a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkdz-
léssel, a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok elvégzését;

o 2z egyes szervezeti egységek vezetSi szdmara a szakmai munka végzésérdl szo16 intézmeé-
nyi beszdmold vonatkozé részének elkészitését;

+ a gondnok szdmdra a technikai dolgozk munkéjanak irdnyitdsét és ellendrzését, munka-
rendjiik tigyeiben eseti dontéseket;

V.2.3. A vezetési feladatok megvalositisanak rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményegység-vezetdk kdzremi-
kodésével latja el.

Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az intézményvezetd és az intéz-
ményegység-vezetdk 1atjak el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) intézményvezetd
b) intézményegység-vezetdk

Az intézményegység-vezetdk megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
intézményvezetd adja. Intézményegység-vezetsi megbizast az intézmény hatirozatlan idSre ki-
nevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas hatérozott id8re érvényes a megbizdsrol sz616 ok-
manyban foglaltak szerint.

A magasabb vezet6k feladat- és hataskdre, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletre ki-
terjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottai az intézményvezetonek tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység(ek) mitkddésere és
pedagogiai munkajéra, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézmenyt érint6, meg-
oldandé problémak jelzésére.

1. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)tagjai:
o intézményvezetd
o intézményegység-vezetok

Az iskolavezet3ség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyité operativ vezetSi
testiilete, amely 2 hetente tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az iskolai
munkaterv alapjan dsszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a
szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét dssze-
hangolva.

I1. Kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
o intézményvezetd
o intézményegység-vezetok
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e szakmai munkak$zosség-vezetbk
 didkdnkorményzatot segité pedagégusok
o Kozalkalmazotti Tandcs elndke

o Intézményi Tandcs elndke

o IMIP vezets

A kibdvitett iskblavezetc’iség az iskolai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezb, el-
lendrzg, értékeld tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, Jogokkal és kotelezettségek-

kel.

Az intézmény kibGvitett vezetdsége havonta, illetve szilkség szerint tart megbeszélést az aktu-
alis feladatokrdl. A megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze.

Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek
az intézmény mads alkalmazottai.

V.3. A magasabb vezetdk akaddlyoztatisa esetére meghatirozott helyettesitési
rend

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén az dltala kijelslt iskolai intézményegység-vezetd
helyettesiti. Ha az intézményvezetd és az dltala kijelslt iskolai intézményegység vezetd is aka-
délyoztatva van feladatai ellatdsaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a
vezet6i feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezet$ az intéz-

ményben.
Az intézményvezetl és intézményegység-vezetsk egyiittes tivolléte esetén az intézményvezetd

altal irdsban meghatalmazott, vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabaly-
ban meghatdrozott, intézményvezeti hataskorbe tartozé érdemi déntések meghozatalara.

Az intézményegységekben a helyettesités rendjét a kovetkezd dbra mutatja

intézményegység
/ j | | \ :

iskola . 'koll,egzumz ’ . gy,erm,ekotthm?z
intézményegység- zntezmenye;gyseg- mtezmenye,gyseg-

vezetd vezeto vezeto
vezetdi feladatok- vezetdi feladatok- vezetdi feladatok-
kal megbizott in- kal megbizott in- kal megbizott intéz-
tézményi alkalma- tézményi alkalma- ményi alkalmazott

zolt 0. zolt J
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V.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabbkiildhetdségének
és irattirazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az in-
tézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az intézményve-
zetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az aldbbiakat kell tartal-

mazniuk:
« az intézmény adatai (név, cim, irnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
¢ az irat iktatészama
o azligyintézd neve
o az ligyintézés helye és ideje
o az irat aldir6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattirgya
o az esetleges hivatkozasi szdm
o amellékletek szama

A kiadmaényokat eredeti alirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadma-
nyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmény szévegének végén, a keltezés alatt a kiadma-
nyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozd nevét
,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Majd a baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az in-
tézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

V.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghata-
rozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntart6 — indokolt esetben — meghatérozott tigyek tekinteteben
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldiraséval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozatédban — az altala kijelslt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesite-
sével, modositasival és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog 4truhdzasardl sz616 nyilatkozat hidnyiban — amennyiben az {igy azonnali in-
tézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s milkddési
szabdlyzat helyettesitésrol sz016 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra fel-

jogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény és mds személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

- munkaltatdi jogkorrel sszefliggésben;

» azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
- hivatalos tigyekben

o telepiilési 6Snkorményzatokkal vald tigyintézés soran,
o dllami szervek, hatdsagok és birdsag elétt,
o az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elétt;

 intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds sordn
- anevelési-oktatasi intézményben miksds egyeztetd férumokkal, igy a neveldtestiilet-

tel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil8i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi énkorményza-
tokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szer-
vezetekkel,

- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

* sajionyilatkozat megtétele az intézményrl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvanos-
sagra csak a tankeriileti intézményvezet6 tudomaséaval;

+ azintézményben tudoményos kutatis vagy szépirodalmi mitvek elkészitésének céljabol tor-
ténd informacidgytijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak sza-
bélyairol fenntartéi, miikodtetsi dontés vagy kiilén szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabély ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetSja és valame-
lyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alafrasat kell érteni.

V.6. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegz8k haszndlatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az intéz-
ményvezetd €s intézményegység - vezetSk minden iigyben, a gazdasagi igyintézék és az isko-
latitkér illetékességi koriikben, az osztdlyféndk és a tanulményok alatti vizsga vizsgabizottss-
ganak elndke az osztilyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesi-
tbe vald beirasakor.

VI. Az intézmény kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és
egymassal

Az intézményi kozosséget az intézménnyel jogviszonyban 416 alkalmazottak, tanulok és szii-
leik, gondvisel6ik alkotjak.

Az intézmény kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése uitjan a nevelési-oktatasi in-
tézmény megvaldsitja céljait, a kdvetkezdk:
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o intézményvezetdség

o neveldtestiilet

o szakmai munkakdzdsségek

o didkok kozdsségei (didkonkormanyzat)
o sziil6i szervezet

V1.1. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel8it jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, ame-
lyekre meghivét kap.

o Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kdzos-
ségét, tanul6i kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban 416 sziildt, jogi személyt.

o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés el8készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorléjénak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos 4lldspontjdt a véleményez8vel kdzdlni
kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

« Dontési jog illeti meg az intézmény kiilonboz8 kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatérozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasinak modjét az intézményi belsd sza-
balyzatok hatdrozzak meg.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott al-
kalmazottak (kib&vitett iskolavezet8ség) és a valasztott kozosségi képviselSk segitségével — az
intézményvezeto fogja Ossze.

VI1.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kézésség) az intézmeény-
nyel alkalmazasban allok Osszessége:

e aneveldk;

o anevel8-oktatdmunkat kozvetlentil segit6é alkalmazottak;

o egyéb munkakdroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja dssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil

sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni.

A nevelbtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzdsségeit az iskola pedagégus munkakorrel
rendelkezd alkalmazottai alkotjak.

Az intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik {bb szaba-
lyait jogszabélyok, munkakdri leirdsaik, valamint a munkaiigyi szabdlyzat rogzitik.
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VL.3. A nevelék kozosségei
VL3.1. A nevelétestiilet
VL3.1.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatiskire

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. Tagjai: az iskola
valamennyi nevel6-oktato tevékenységet betoltd alkalmazottja, valamint az nevel3-oktatd mun-

kat kozvetleniil segit6 fels6foka végzettségii dolgozok.

A nevel6testiilet az intézményt érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és médszertani kérdések-
kel foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantérgyi osztalyzatok megéllapitésa, a tanulék magatartisanak és szorgal-
manak elbirdldsa, javitovizsgara, osztilyozdvizsgara vagy évismétlésre utals. Evente két alka-
lommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakérdkben a kiemelt
teenddket és modszertani Gjitdsokat. Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetSen — jogsza-
balyban rdgzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaga-
nak vizsgalatat.

A nevelGtestiilet dontési hatdskoérébe tartozik:

a) apedagodgiai program, a szakmai program, kollégiumi pedagdgiai program a szervezeti és
mikddési szabalyzat és a hazirend, tovabbd azok médositisanak elfogadasa;

b) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

¢) anevelési-oktatdsi intézmény munkéjét 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfoga-
dasa;

d) anevelbtestiilet képviseletében eljérd pedagdgus kivalasztasa;

e) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megillapitisa;

/) atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatisa;

g az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggl szakmai véle-
mény kialakitdsa;

h) jogszabdlyban meghatarozott més tigyek.

A neveldtestiilet a jogszabélyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikdésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli forméban,

A szobeli véleménynyilvanitis formai:
e szakmai konzultécio;
o értekezlet;
+ egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolok;
* aproblémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi ja-

vaslatokkal.
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VI.3.1.2. A nevelétestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idSpontjat, témajat és elSterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevelStestiilet legaldbb az alabbi értekezleteket tartja meg:
o tanévzaro és nyito értekezlet;
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
o két alkalommal nevelési értekezlet;
o havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 5sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az intézményvezeté vagy az intézményvezetSség tagjai, illetve a kézalkalmazotti ta-
ndcs ezt indokoltnak tartja/tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveltestiileti értekezlet akkor hatarozatkepes,
ha azon tagjainak tSbb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err8l jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeril sz6tobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet egyes, nem munkaltatéi hataskdrbe tartozé személyi kérdésekben — a neveld-
testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabélyban meghatarozott esetekben tarta-
lom szerint jegyz6konyv készitendd. '

A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis fel-
adatok miatt csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz részt
egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
o szakmai munkakdz6sségi értekezlet évente 2 alkalommal

o intézményegységi értckezlet sziikség szerint

VI3.1.2.1. A belsd kapcsolattartds dltaldnos rendje és formdi

A nevelbtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartés rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilé-
sek, nyilt napok, fogadodrak.

Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hata-
rozza meg.

Az intézményvezetSség az aktualis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetétdblan, a tanari
kézlemények asztalan, valamint irésbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Valamennyi feladatellatasi hely tanéri szobjaban nyomtatott és digitdlis forméaban egyarant

elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
o tantargyi tanmenetek,
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e éves munkaterv,
e havi feladatterv,
+ egyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.

Az intézményvezetSség tagjainak tdjékoztatdsi kotelezettségei:
* azintézményvezetSségi tilések utdn tdjékoztatjik az iranyitasuk al4 tartozé pedagdguso-
kat, technikai dolgozdkat az iilés ket érinté dontéseirdl, hatarozatairol;
* az irdnyitdsuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezets és az intézményvezetdség tobbi tagja felé;
o atantirgyfelosztds és Orarend kialakitasarol szol6 véleményeket, ajanlésokat kézvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id8pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté m6dén kell kihelyezni a tanéri szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valam-
ennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartds 4ltalanos szabélya, hogy kiilénbézé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat

Jjegyz6kodnyvben kell rdgziteni.

Az egyes feladatellitdsi helyeken folyo nevelbtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természeti; okokbdl — kiilén Jfoly-
nak az egyes iskolaépiiletekben.

V13.1.2.2. Az intézményegységek kozotti kapesolattartis formdi

+ Azintézményvezetd és az intézményegység-vezetdk személyes kozlései, irdsos kozlemé-

nyei, vezetdi utasitasok
« Falijsagon keresztiil kzzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)

¢ Személyes konzulticiok
« Nyomtatott adathordozdkon és elektronikus uton torténd adatkozlések

o Telefonbeszélgetések

e Nevel6testiileti értekezletek, megbeszélések

o A szakmai munkakozdsségek megbeszélései

« Oraldtogatasok

A pedagbgusok munkajénak értékelésére 5sszehivott megbeszélések

o Szakmai team tevékenység
+ A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok.

V1.3.2. A nevelék szakmai munkakozosségei
A pedagbgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatdsara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és el-

lenérzéséhez. -
A szakmai munkakézosségek a jogszabélyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.
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V1.3.2.1. A szakmai munkakiozosségek szerepe, feladatai

Szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola, a kollégium és a gyermekoithon
munkéjat, részt vesznek az iskolai neveld-oktaté munka bels fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(sités).

Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrdl.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a tanulok ismeret-
szintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba soroldsardl.

Az alkalmazott tankényveket, tanulményi segédleteket, taneszk6zoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetGen javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, kapcso-
lattartdsi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

Tanuldi palyazatokat, tanulményi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.
Kiilonbozé szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szerve-
zését, lebonyolitdsat és értékelését végzik

Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a keriileti versenyekre, biztositjdk az azokon torténd
eredményes szereplést.

Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk 6nképzéséhez.
Kozremiikodnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban
Segitik a palyakezdd pedagogusok munkdjat.

Javaslatot tesznek a munkakozdsség vezetdjének személyére.

Segitséget nynjtanak a munkakdzosség vezetbjének a munkaterv, valamint a munkakd-
z6sség tevékenységérdl késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkak6z6sségen belil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tdbbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében.

V1.3.2.2. Az intézményiinkben miikodd szakmai munkakizosségek

AN N NN

matematika munkak$z6sség
anyanyelvi munkak$zosség
osztalyfénoki munkakdzosség
nevel8i munkak6zosség
gyermekfeliigyel6i munkak6zdsség

A szakmai munkakzosség az intézmény programja, munkaterve és a munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan Ssszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenyseget.

A szakmai munkakdzosségek munk4jat a munkakdzosség-vezetd irdnyitja. A szakmai munka-
kozosség-vezetdt feladatainak ellatdsaért jogszabélyban rogzitettek szerinti p6tlék illeti meg.

V1.3.2.3. A munkakizisség-vezetd feladatai és jogai

o Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, munkakdzosségi ér-
tekezletet hiv 8ssze, hospitaldst, 1atogatast szervez.

o Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munka-
tervét.

e Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellen6rzésében, illetve egysé-
ges dokumentécids rendszer kidolgozasdban (tajékoztaté fiizetek, naplok).
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¢ Ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az in-

tézményvezetének.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezet6ség munkéjiban.

Keépviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kdzoktatdsi intézmények munkakdzos-

ségének vezetdje kozott.

Beszdmol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérsl.

* Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést kez-
deményez az intézményvezetbnél vagy az intézményegység-vezetdknél.

e Adott téméban egyiittmiikodik a szaktandcsadéval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgéltat6 intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,

e Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdz6sség tagjait.

e Amunkakdzdsség tagjainak meghallgatasat kvetSen véleményezi az intézményvezetsi pa-
lyazatokat.

* Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitasdval kapcsolatos feladatok megosztésa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezet részletes feladatait, alapvetd felel6sségeit &s a hatéskoreit
munkak®éri leirdsa tartalmazza.

V13.2.4. A szakmai munkakozdsségek kozotti egyiittmiikodeés formdi és a kapcsolattartis
rendje

A szakmai munkako6zosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves intézményi munkaterv
alapjén, a tanév helyi rendjében meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkakézosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben SJolyo
pedagdgiai munka dsszehangoldsdnak, az egységes mitkédésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetéséggel és egymassal az
intézményi munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések dsszeallitasaval kapcsolatos, to-
vabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskola-
vezetOség altal kiadott — feladatteljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzulticidk;

« adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

+ kibdvitett iskolavezetiség iilései;

 havi neveldtestiileti munkaértekezletek;

+ a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagdgiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jaré anyagi elismeréssel kapcsolatos megbe-
szélések;

¢ nevelbtestiileti értekezletek;

o iskolai, intézményi és keriileti szintii szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalésul:
o személyes beszélgetések, konzulticiok,
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o adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o szakmai miihelymunkak,

o osztalyszinti értekezletek,

+ problémamegoldd forumok,

o esetmegbeszélések,

o havi nevel6testiileti munkamegbeszélések,

« nevel6testiileti értekezletek,

o intézményi rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasdnak rendjét az iskolai munkaterv és az annak ré-
szét képez6 éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

VI.4. A sziil6k kozosségei, a sziil6kkel valé kapcsolattartis és a tdjékoztatis for-
mai, rendje

A sziil8k meghatérozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi szerve-
zetet (intézményiinkben: sziil6i munkakidzdsséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban meg-
hatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil6i munkakdzosség tagjai az osztalyok sziilsi kozossége altal megvélasztott képviseldk,
osztalyonkeént 1-2 £8, akik maguk koziil vélasztjak meg vezetdiket, azok helyetteseit és gazda-
sagi vezetbjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola szildi valasztmanyat.

A sziil6i munkakézosség tevékenységét, jogosultsagait sajat szervezeti és mitk6dési szabalyzata
hatarozza meg.

A sziil6i munkakézosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megéllapitasairl thjékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A ta-
nulék nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi in-
tézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil§i munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

o aziskolai tanuldk tankonyvtimogatisa megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas meg-
szervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi szerz6-
dés megkotésekor;

« aziskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulményi versenyre, tovdbba diak-
olimpidra torténd felkészités ligyében.

A sziil6i munkakizosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
e a tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsanak,
o az intézményi milkddés sziiléket is érintd rendelkezéseinek,
o ahazirend megalkotaséanak,
o az intézményi programok, rendezvények szervezésének,
o asziil6ket érintd anyagi tehervallalasoknak,
o atanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, az azt megel6z6 egyeztet eljarasnak,
« apedagdgiai programnak és
o az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.
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V1.4.1. Az intézményvezeti-intézményegység - vezetfk és a sziil6i munkakozosség kozotti
kapcsolattartas formai

A sziil6i vdlasztmdny tagjainak az intézményvezetd és az intézményegység-vezetdk évente ha-
rom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id8szakanak végén) tajékoztatd
értekezletet tartanak. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves intézményi
munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 neveldtestiileti javaslatot, szél a tanév kiemelt fel-
adatairél, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi vdlaszimdny nagyobb gyakorisaggal is dsszehivhato.

A sziili valasztmdny bsszehivaséra javaslatot tehet:
e azintézményvezetd
o azintézményvezet8ség tagjai,
o aszildi vdlasztmdny tagjai és vezetdi.

Sziikséges esetben a sziildi vdlasztmdny vezetdi a kibdvitett intézményvezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V1.4.2. Az intézmény és a sziil6k kozotti tdjékoztatds rendje

Az intézmény — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2 rendes sziilsi érte-
kezletet (a VIIL osztlynak ezen feliil egy palyavélasztasi sziildi értekezlet) és sziiloi kérésre,
eldzetes egyeztetés alapjan rendes fogaddorat tart.

A 5ziil6i értekezletre vonatkozé szabadlyok:

* Az osztalyok sziili kézossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szii-
16k a tanév rend;jérd], feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

* Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban téjékoztatja
a tanév kezdetét megel6zo elsd szilldi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansiga

v érdekében.

* Az 0j kdzOsségek és az 6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziildi értekez-
leten bemutatjdk az osztélyban nevelé-oktatd pedagdgusokat.

* A palyavélasztési sziiléi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljardsrendrdl az a
nyolcadik évfolyamos osztalyfénokok tdjékoztatjak a tovabbtanuldk sziileit.

*  Rendkivilli sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, a sziil6i munkakozosség
vezetdje, az osztalyfnok a tanulokozosségben felmeriild problémék megoldésanak ligyé-
ben.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatds formdi és rendje

+ Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos be-
jegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulé tajékoztato fiizetében havi rendszerességgel fel-
tiintetni.

» A tdjékoztato fiizetben a pedagbgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztis napjan).
Amennyiben a tanulé tdjékoztaté fiizete hidnyzik, a hidnyt az osztilynaploba datummal
és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

+ Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig nem elérheté a tajékoztatéd fiizete,
vagy a bejegyzéseket a sziild hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfénok ajanlott,
tértivevényes levélben tdjékoztatja a sziilst.
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A tanuldk egyéni haladadsdaval kapesolatos tdjékoztatds forumai:
o irasbeli tdjékoztatok a tajékoztatd flizetben
o fogadéorak
o sziildi értekezletek
e nyilt napok
o csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az intézményi sziildi értekezletek idSpontjat a porta elétt elhelyezett hirdetStdblan és az intéz-
ményi honlapon k6zzé kell tenni.

VL.5. A tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat
V1.5.1. Didkénkormanyzat (DOK), Gyermekotthoni Onkormanyzat (GYOK)

A DOK & GYOK egyiittmikodésének forméit, a kapcsolattartas rendjét a DOK és GYOK
Szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatdrozzék meg.

A DOK és GYOK miikodését nevelStandr segiti, aki eljarhat a DOK és GYOK képviseletében,
és aki folyamatos kapcsolatot tart fenn a nevelGtestiilettel és az intézményvezetdvel.

A DOK ¢és GYOK jogait (egyetértési, véleményezési, javaslati, panasztételi és jogorvoslat-ké-
rési jogat) valasztott képviseldje, s az Ot segitd nevelStandr kozremiikodésével gyakorolja. A
nevelStandr és gyermekképviseld, mint elsédleges jogorvoslati forum, az ligyintézés sziikséges-
sége esetén dont arrdl, hogy mely forumhoz tovabbitsik a megoldatlan iigyet. A panasz orvos-
lasanak elintézési ideje: maximum 30 nap.

Amennyiben a gyermek nem kap panaszara jogorvoslatot, igy panaszaval az »Erdekképviseleti
Forumhoz” fordulhat.

Az erre kijelslt tanar kozvetitésével minden szakmai napon és tématdl fiiggden az vezetSségi
megbeszéléseken is beszamol.

Ugyancsak a segitd tanar kozremiikodésével kéri ki a nevelStestiilet véleményét, a didik- és
gyermekotthoni 6nkormanyzat sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala elGtt.

A DOK és GYOK, a didkképviseldk, és az intézményvezetés kapcsolattartdsa az otthongyiilé-
sen torténik. Az otthongyiilés helye a szinhdzterem.

A Didk- és Gyermekdnkorményzat rendje c. szabalyzatot a neveldtestiilet hagyja jova.
Ugyancsak a neveldtestiilet véleményezi a miikodéstikhoz sziikséges anyagi eszkdzok felhasz-
nalasat. Kéréseiket az intézményvezetd a koltségvetési lehetSségek fliggvényében teljesiti. Az
adoményokat a DOK és GYOK hasznélja fel.

A jogszabalyban meghatdrozott esetekben, a didkonkormanyzat véleményének kikérésérdl az
intézményvezetd gondoskodik, az elSterjesztés legalabb 15 nappal kordbban torténd atadasaval.

Az intézményvezets a véleményeztetésre keriild anyagok tervezetének eldkészitésébe a Didk- és
gyermekotthoni énkormdnyzat képvisel6it bevonhatja, t6hik javaslatot kérhet.

A Diak- és gyermekotthoni 6nkormanyzat a segitd tanar tAmogataséaval:
> egyetértési jogokat gyakorol az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitett

kérdésekben:
- az tinnepélyek, megemlékezések rendjében, a hagyomanyok époldsaval kapcsolatos fel-

adatokban,
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- aDOK és GYOK, a didkképvisel8k, és az intézményegység-vezetdk kozotti kapcsolat-
tartas formaja és rendje, a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek teriile-
tén,

- amindennapos testedzés formai, és az iskolai sportkor

- atanuldk jutalmazasanak elvei és formai teriiletén,

- afegyelmezo intézkedések formai, és alkalmazasanak elveiben,

- mindazokban a kérdésekben, amikor a tdrvényi szabélyozds tanuldi jogviszonnyal,
didk- és gyermekotthoni jogviszonnyal dsszefiiggd kérdést rendez.

> atanulok dsszességét érintd iigyekben az intézményvezetdhoz,
> sziikebb kozosséget érint6 tigyekben az illetékes intézményegység-vezetShdz fordulhat.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak foruma a havonta megtartott

otthongyiilés.

Napirendjét a Didk- és gyermekotthoni dnkorményzat képviseléje és az intézményvezetd ko-
zOdsen allapitja meg.

Az otthongytilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai is.

Az otthongyiilés levezetdje a didkdnkorményzatot segitd tandr, és az iskolai, kollégiumi és

gyermekotthoni intézményegység-vezetdk.
Az intézmény életével kapcsolatos kérdéseket a Didk- és Gyermekotthoni énkormanyzat — a
segito tandr kdzremiikdésével, az otthongyiilést megeléz8en — irdsban is eljuttathatja az intéz-

ményvezetéhoz.
Rendkivilli otthongytilés 6sszehivasat a Didk- és Gyermekotthoni 6nkormanyzat vezetSje — a

javasolt napirend megjel6lésével, a segit tandr itjan — kezdeményezheti az intézményvezets-
nél.

VLS.2. A didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

Az intézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkorményzat zavartalan miikodé-
sének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az intézményi kdltségvetés fedezi a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges koltségeket. A
diakdnkorményzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasz-
nalati rendszabélyok szerint veheti igénybe.

VI1.5.3. Az osztilykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulécsoportot alkoto tanuldk egy osztalykozosséget al-
kotnak. Az osztdlyk6zdsségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tiilnyomé tobbségét az drarend

szerint kézdsen latogatjak.

Az osztalykozdsség, mint az intézmény didkdnkormanyzatinak legkisebb egysége, kiildottet
delegél az intézmény didkonkormanyzatinak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség ily médon énmaga dont didkképviseletérsl.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénsk 4ll. Az osztalyfénokot az is-
kolai intézményegység-vezet javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.
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V1.5.4. A tanulék és a nevel6k kozotti tajékoztatds rendje

A tanuldk az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktudlis feladatok-
rél, az intézményvezetdnek a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatisra jogosultak.

Ennek szinterei:
— DOK — GYOK altal havi rendszerességgel szervezett gyiilések;
— intézményi honlap;
— hirdetmények az iskolai faliijsagon;
— osztalyfénoki Ora;
— tandrok kozlései (szoban és irasban).

Az intézményi diskdnkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli(k) a neveldtes-
tiiletet a intézményegység-vezeto.

VI.5.5. A didkénkormanyzat, a diakképviselfk, valamint az intézményi vezetk kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje

A DOK-kel és GYOK -kel folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd, az intézményegység-
vezetdk és az Snkormanyzatot segitd pedagdogus.

A Diak- és Gyermekonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
a tanulok nagyobb kozosségét érinté kérdések targyalasakor;

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

a kényvtér és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor;

egyéb jogszabélyban meghatérozott kérdésekben.

W W W WD W

A tanuldk szervezett véleménynyilvéanitasanak formai:

- aDiak- és Gyermekdnkormanyzat megbizottja képviseli tanulétarsait az intézmény ve-
zetdsége, a neveldtestiilet, valamint a sziildi szervezet értekezleteinek vonatkozd napi-
rendi pontjainal;

- atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenill is felkereshetik az intézményvezetdt kiilon
megbeszélt forméban.

A Diék- és Gyermekonkormanyzat vezetdsége és az intézményvezetés minden, az intézmény
egészét érinté kérdésben megbeszélést kezdeményezhet, ahol a segité pedagdgus képviseli.

VII. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

VIL1. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfokii fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszer-
zéstb] szamitott harom hénapon beliil dént. A hatérozatot irdsba kell foglalni, melyet az intéz-
ményvezetd ir al4, s a nevelStestillet két szavazati jogui tagja aldirdsaval hitelesit.
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VIL1.1. A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkakdzosség és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziildi munkakozosség és a didkénkormanyzat kozosen miikddtesse a fe-
gyelmi eljaras lefolytatasat megel8z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztet§ eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvos-
lasa érdekében.

A fegyelmi eljdrds meginditdsirdl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkdnkormdnyzat valasztméanyat a didkdnkormanyzatot segitd pedagégus révén, a szildi mun-
kakézosség vezetGjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt, illetve
torvenyes képvisel8jét az osztalyfonoke itjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyel-
met az egyeztetd eljaras lefolytatisanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatiséra akkor van lehet8ség, ha azzal a kiskora sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziilGje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil - irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fe-
gyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet® eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabb4 ha a be-
jelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem

vezetett eredményre.

Harmadszori kételességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljérds alkalmazasat megta-
gadhatja. Dontése eltt be kell szerezni a didkonkorményzat, a sziléi munkakizosség vélemé-

nyét.

Az egyeztetS eljarés lefolytatdsira a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kdtelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljdras lefolytatdsaért felelds személy az intézményvezetSvel valé konzulticid
utan jeldli ki az intézménynek az eljérds helyszinéiil szolgald termét, valamint az egyeztet
eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljardsrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért fe-
lelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet§ eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenst napon beliil le kell foly-
tatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, kz6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarst a sérelem orvoslashoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziil§ nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irdsbeli megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a meg-
allapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, to-
vabba az irdsbeli megillapodasban meghatrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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VII.1.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjdn, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sulyat, kozdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

Az Didk- és Gyermekonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljars sordn be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran az dnkormanyzatot segité pedagégus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

¢) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis ked-
vezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) 4thelyezés mésik osztalyba, tanulocsoportba vagy intézménybe, mely utobbi akkor alkal-
mazhatd, ha az intézményvezeté megallapodott a masik (fogadd) intézményvezetsjével

e) eltiltds az adott intézményben a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztilyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankételes tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen su-
lyos;

f) kizaras az intézménybdl, mely tankoteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen stilyos.

A fegyelmi eljards lefolytatasaval az intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének kikéré-
sét kovetSen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelslésével — a tanulét és a kiskoru tanulo
sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél,
hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassak, és llaspontjét, védekezését el§ tudja adni.

Az intézményben folyd fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatasaval megbizott pedagogus — az intézményvezetdvel val6 egyezte-
tést kovetden — kijelsli a fegyelmi eljérds (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondos-
kodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevdinek
értesitésérdl.

Ha az eljaras ald vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zésa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljéras lefolytatasaval a nevelStestiilet altal egyszerii sz6t5bb-
séggel megbizott, dttagl, pedagdgusokbdl 4116 bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast
lefolytaté bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott intézményvezetdi
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dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerii szotobbséggel elnskot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést lefolyaté bizottsdg donthet gy, hogy a
nyilvdnossdgot a tanulo, illetve képviselSje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi térgyalast lefolytaté bizottsag elnske
szOban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoko-
lasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mis fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szbbeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.

A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanul6 nem kovetett el kotelességszegést;
b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
c) akotelességszegés elkovetésétSl szamitott hdrom hénapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;
€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kvette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsig elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének.
Megrovas ¢s szigori megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskora tanul6 esetén a sziilé is — tudomésul vette, a
hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfoku hatérozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az intéz-
ményvezet8hoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézményvezetd a kérelmet az iigy Osszes iratdval egyiitt a fenntartbhoz (mésodfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovds és a szigori megrovés kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb meghatarozott kedvezmények, juttatisok csék-
kentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vetség alapjdul szolgalo cselekmény sulydra valo tekintettel — legfeljebb hat honap idStartamra

felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatérozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

o osztalyfénoke

o napkdzis nevelGje,

« afegyelmi vétség sértettje,

o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

VII.2. Kartérités

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.
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A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozds esetén a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi
Osszegének otven szazalékat, ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér
— a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az iskola a gyermeknek, tanuldénak a tanuldi jogviszonnyal dsszefiliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a mlikédési kérén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta.

VIII. Gyermekotthon Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
lasd kiilén

IX. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabaly-
zata

IX.1. A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltételei

Az intézmény konyvtara az intézmény mitkddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalosita-
sdhoz, a neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, fel-
tarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszna-
lati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

A koényvtar szervezeti és mlikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza
a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabélyait. Az intézményi konyvtar dllomanyaba
csak a koényvtar gytijt6korébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gytijte-
ményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznéalatanak sajatos szabalyait
a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarra vonatkozd azonositd adatok:

Miikédtetd intézmény neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Budapest 03 Tankeriilet
Budapest I1I. Keriileti Szent Miklés Altaldnos Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézmény, Kollégium és Gyermekotthon

Cime: 1035 Budapest, Miklds tér 5. Telefon: 1/ 453-4800 E-mail cim: intézmény@sztmik.hu
Kényvtdr neve: Szent Miklos Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium és Gyermekotthon Kényv-
tara Szolgdltatds szintere: Intézmény 3. emelete 321-es helyiség

A f64llast konyvtaros feladatait heti 40 6raban végzi. A kdnyvtar nyitva tartasa heti 20 6ra.
Feliigyelet: Az iskolai konyvtir az 4allam, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
fenntartasaban miikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérél a fenntarté gondoskodik. A kor-
szer(i konyvtari szolgaltatasok biztositasdért a konyvtdrat miikodtetd iskola és a fenntartd
kozosen vallal felel6sséget. Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja ellendrzi.
Jogszabalyai hattér: A 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egylittes rendelet a konyvtari dllomany
ellenbrzésérdl és Iranyelvek a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az dllomanybdl vald torlésérol.

- Az 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis alapellatasrél és a kulturalis targyi 6rokség védelmé-
rél.

-2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.

melléklet, 3. melléklet)
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-2012. évi CLII. toérvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a koz-
miivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

- a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szo16 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

- Az iskola Pedagdgiai programja, helyi tanterve

-2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001.évi XXX VII. mddositasarol

- a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz616 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet

- 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet Egyes kdznevelési targyl miniszteri rendeletek modosita-

sarol:
Az intézményi konyvtar rendelkezik a jogszabalyban elbirt alapkévetelményekkel:

@ ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

@ legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte;

@ tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa;

@ a kiilénb6z6 informacidhordozdk haszndlatdhoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasdhoz,
a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
szitkséges eszkozokkel vald rendelkezés.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézmények koényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros neveld-oktato tevékenységét a kdnyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az

intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyv-
taron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

IX.2. Az intézményi konyvtar alap- és kiegészitoé feladatai

Az intézmény konyvtaranak alapfeladatai az alap- és kiegészits feladatai a kovetkezok:

v’ a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bo-
csatdsa;
tdjékoztatas nyijtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol;
az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai foglal-
kozasok tartasa;
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa;
konyvtari dokumentumok kolcsonzése;
tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara;
a kényvtdri dllomény a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
A konyvtar kiegészitd feladatai:

v’ ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozdsok megtartdsa;

v' anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszdrézése;

v’ szadmitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa;
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tajékoztatas nyljtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgélta-
tasokat ellaté intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentu-
mairdl, szolgaltatisairol;

mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatisok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

IX.3. Az intézményi tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény kionyvtara kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyo-
litdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez0 feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elo-
készit6 felmérést, és lebonyolitja azt;

kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében;

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdséra;
folyamatosan figyelemmel kiveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szama-
nak valtozasat;

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott kotetek szaménak ala-
kulasat;

koveti a kiadott konyvek elhaszndloddsdnak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kdtetek potlasat célzod vagy ijon-
nan kiadott tankdnyveket;

a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben tankényv-elhaszna-
16dasbol, tankényv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az intézményi konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk sz4-
mara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldk-

nak.

IX.4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vésérolt dokumentumok nyilvantartisa

az intézmény szdmdara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartisba kell
venni;

a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmaéra beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatdsok listaja

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kolcsénzése;
tankdnyvek, tartds tankdnyvek, kiilénbozo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédesz-
kozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése;
informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

szbtarak, enciklopédiak, lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamui koényvek, do-
kumentumok olvasotermi hasznalata;

tajékoztatd a tanuldk szdmaéra a kdnyvtar hasznalatarol;

konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok megtartasa;

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak dltal nydjtott szolgéltatasokrol.
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A konyvtar hasznéléinak kore, a beiratkozas modja

Az intézményi konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi tanul6ja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabélyait, a beiratkozas médjat a konyv-
tarhasznalati szabélyzat tartalmazza,

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsdnzése és olvasétermi hasz-

nélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részestilé didkok éltal atvett tankonyvek arra az iddtar-
tamra kolesondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetségek fiiggvényében valtozik.

A konyvar nyitva tartdsa és a kolesonzés ideje

Az intézményi kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a dia-
kok igényeihez. A kolcsénzési id6rol a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az intéz-
ményi kdnyvtar miikgdésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett tanul6i szamitogépet a tanulok a kényvtar nyitvatartési ideje alatt a
koényvtaros feliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogép
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hidnyossa-

gainak azonnali bejelentéséért.

IX.5. Gyilijtékori szabalyzat
IX.5.1. Az intézményi konyvtar feladata

Az intézményi konyvtar gylijteményének széleskodrlien tartalmaznia kell azokat az informacio-
kat és informdaciohordozokat, melyekre az nevel$-oktato tevékenységhez szikség van. Az in-
tézményi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadésahoz, a kényvtérhasznalat nyil-
vantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az intézményi konyvtér olyan éltaldnos gylijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvet&bb sa-
jatos feladata az iskolai nevel§-oktaté munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében a konyvtéar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megdrzi és rendelke-
zésre bocsétja dokumentumait.

IX.5.2. Az intézményi konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai
A gytijtokor a konyvtari dokumentumok kiilonbdzé szempontbdl meghatérozott kére. A szisz-

tematikus, tervszer(i és folyamatos gyiijtémunka alapja az iskolai kényvtar gyiijtékori szabaly-
zata. A gylijtémunka mas oldalrél szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék gylijtékor

hatdrozza meg.
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Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb koril sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

- A Kklasszikus szerzdk, valamint a hatdrainkon til é16 magyar nyelvii irok és kolt6k miiveit
tartalmazo kotetek nagy hangsilyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatarozasaban.

- A természettudomany dinamikus fejlédése miatt az 1j kutatasi eredményeket tartalmazo
kotetek és mas dokumentumok ismerete 1ényeges szempont a tanitas-tanulds folyamata-
ban.

- Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat hizzak ala.

- A tartds tankonyvek fontos tanuldsi segédletek.

- Az emelt szintli oktatds dokumentumainak bovitése.

- A nevel$-oktatd munka szakirodalma irdnti igény.

IX.5.3. A kionyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezok

A konyvtar tipusa

Intézményiink alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerli képzés folyik. A konyvtar
tipusa nyilvanos kényvtari feladatot el nem 14t6 intézményi szakkonyvtar, mely az intézmény
része.

A cél az, hogy a sériilt funkcidkat a jol bevalt gyogypedagdgiai specidlis nevelési-oktatdsi mod-
szerekkel olyan szintre fejlessziik, amelyek megalapozzak
> a tarsadalmi beilleszkedést,
a zavarmentes kommunikaciot,
kritikus élethelyzetekben a segitségkérés képességét,
a negativ irany( befolyasolas elutasitdsat,
a hasznos munkavégzést,
az 0nalld életvezetésre torekvést,
a harmonikus csaladi életet,
az altalanos miiveltség megszerzését,
igényt az onmiivelésre, az egészséges életre, az otthon, a kornyezet szépitésére, védel-
mére,
a tajékozodas igényét a sziikebb és tagabb kérnyezetben,
a realis Onértékelést,
a jogok és kotelességek megismerését a gyermeki, illetve a feln6tt életben,
az egészséges nemzettudat kialakuldsat, nemzeti hagyomanyaink, nyelviink tiszteletét,
mas népek szokdsainak elfogadasat.

VVYVVYVYVVVYY

YV VVY

Az intézmény pedagdgiai programija:

A kényvtar gylijtékore a pedagdgiai program megvaldsitasanak eszkdze. Az intézményi konyv-
tar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve
4ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulék és a pedagdgusok felkésziilését
tandraikra, amelyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezd ol-
vasményok, ndvényhatirozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
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kényvtdros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantérgy tantervi kdvetelményeiben sze-
repld konyvtari 6rdkat megtartsédk, és a gytijtékori szabélyzatban szereplé dokumentumok, va-
lamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatéat a tanulok elsajatithassék.

IX.5.4. A kényvtar gyiijtékori szempontjai

Az intézményi konyvtar olyan éltalanos gyiijtékorli intézményi szakkényvtér, amely megérzi,
feltdrja, szisztematikusan gy(jti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzdk az intézményben folyd nevel$-oktatd munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
IX.5.5. Tematikus (fé és mellék) gytijtokor

I 73

F6 gyiijtokor

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A konyvtar gyilijtékore

Tartalom

Mélység

Hazi és ajanlott olvasmanyok

Kiemelten

Atfogd irodalmi antol6gidk

Erds valogatassal

A tananyagban szerepl6 szerz8k vélogatott miivei

A teljesség igényével

A tanagyagban szerepld szerz6k miivei Valogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények Erds vélogatdssal
Kiemelten

Gyermek- és ifjusagi irodalom

A tudoményok ismeretterjesztd szintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

A teljesség igényével

Altalénos lexikonok, enciklopédidk

A teljesség igényével

A tantargyhoz kapcsol6dé alap- illetve kozépfoki ismerete-
ket tartalmaz6 §sszefoglald jellegli miivek, lexikonok, en-
ciklopédidk

Tematikus valogatassal

A tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddd szakkonyvek

Tematikus teljességgel

A tananyaghoz kdzvetve kapcsolddé szakkényvek

Vilogatva

Az értelmileg enyhén sériilt tanuldkat érint§ palyavalasztasi
kiadvanyok

Teljességre torekedve

Helytorténeti vonatkozdsi miivek Viélogatva
Az iskolara vonatkoz6 milvek Teljességgel
Munkéltaté eszkézként haszndlatos miivek Kiemelten
Pedagbgiai kézikonyvek Teljességgel

Gyogypedagdgiai szakkdnyvek

Teljességre torekedve

Tantargyi médszertani segédkdnyvek

Teljességre torekedve

Pedagdgidhoz kapcsolédd tudoménydgak szakkonyvei Vilogatva

Periodikak Erdsen valogatva

Az iskola speciélis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusagvé- | Tematikus teljességgel
delem) ellatasdhoz és intézményeink (pl. konyvtar) miiksd-

tetéséhez szlikséges mddszertani kiadvanyok

A tantdrgy oktatasdhoz rendszeresen felhaszndlhaté nem | Vilogatva

hagyomanyos dokumentumok
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Az iskola miikddéséhez nélkiilszhetetlen igazgatasi, gazda- | Tematikus teljességgel
ségi, jogt, tigyviteli dokumentumok

Mellék gytijtékor
- afo gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
- digitélis tananyagok

IX.5.6. Tipolégia/dokumentumtipusok

frésos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
- periodikumok: évkényvek ,
- térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- hangzé dokumentumok (CD,)

Szamitogépprogramok, szamitégépes ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k,digitalis
tananyagok.

Egyéb dokumentumok:
- intézményi szabalyzatok
- palyazatok
- oktatdcsomagok

IX.5.7. Gyilijteményszervezés

Alloméanygyarapitis:

Az intézmény konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézményvezetOnek irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére
rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomdnygyarapitdst az adott id8szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a konyv-
taros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az intéz-

ményvezetés vélemeényét.

Allomanyba vétel: A tartés megdrzésre szant dokumentumokat 5 napon beliil 4lloméanyba kell
venni. A fogydanyagokrdl brosira-nyilvantartas késziil.

A gyarapitids formai és médjai
Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere itjdn gyarapodik.
e Visarlas
A dokumentumok beszerzésének legfontosabb forrdsa a véasarlas, mely torténhet:
— jegyzéken megrendeléssel, elofizetéssel,
— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
Jegyzéken torténik a vasarlas:
— a konyvtarellatotol,
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— kiadoktol, konyvesboltbol.
A dokumentumok megtekintése alapjan torténd vétel a kdnyvesbolti vasarlds. Retrospektiv
jellegit dokumentumokat vasérolhat a konyvtar az antikvariumokban és maganszemélyektol.

e Ajindék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyestiletekt6l, maganszemélyekt6l. A kiaddk
altal kiildott kurrens jellegli bemutaté példanyok téritési és rendelési kitelezettség nélkiil
megtarthatdk.
Az ajandékba kapott dokumentumokat az allomanyba vétel el6tt a gy(ijtékori leirdsoknak meg
kell feleltetni. Felesleges dokumentumokkal az dllomanyt nem szabad terhelni. A gyljte-
ménybe nem ill0 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.
Kaphat a kényvtar hagyatékot. A hagyaték atvétele elott tisztdzni kell a hagyaték kezeldjével
a feltételeket, a hagyatékozd esetleges kikotéseit. A kdnyvtar szempontjabdl értéktelen

dokumentumok kivélogatasa csak engedéllyel torténhet.

Alloményapasztds:
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum kivonas. Ezenkiviil
indokolhatja az iskola szerkezet- ill. profilvaltasa, egyes allomanyrészek gyors avulasa, a
dokumentumok tarolési feltételeibdl ered6 rongalddas, a fizikai védelem hidnyossagai, a laza
kolesonzési fegyelem. A tervszerli allomanyapasztas szempontjai: folyamatosan ki kell vonni
az allomanybol azokat a dokumentumokat - az 6rzés figyelembevételével-, melyek tartalmilag
elavultak, fizikailag megrongélddtak és a nevelGtestiilet véleménye szerint foloslegesek.

¢ FElavult dokumentumok kivondsa
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha
- a benne 1év6 ismeretanyag tudoményos szempontbdl tulhaladotta vilt, téves
informacidkat nytjt;
- a gyakorlatban mar nem hasznalhatd, mert adatai, rendeletei, stb. megvaltoztak;
- az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.
Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem térolhet6k.

o A folosleges dokumentumok kivonasa
Az a dokumentum mindsiil f616s példanynak, amely irant a szaktanari-tanuloi érdeklddés
megcsappant ill. az, amely tartalmilag nem illeszkedik a kényvtar gytijt6korébe.
Az iskolai kényvtarban f6l6s példany keletkezik, ha
— megvaltozik a tanterv,
— valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
— modosul az idegen nyelv oktatésa,
— a korabbi gylijteményezés nem kovette a gylijtékori elveket,
— az ajandékozas nem felel meg a gytijtékor kovetelményeinek,
— csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
— modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete
Természetes elhasznalédas
Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongélodtak,
megcsonkultak, azaz a rendeltetésszert hasznalatra alkalmatlanna véaltak, Ezeknek a
dokumentumoknak a kivondsa nagyobb odafigyelést igényel az esztétikai nevelés érdekében.
Hiany
A tervszerll dlloméanyapasztason és a természetes elhasznaldédason kiviil egyéb okok miatt is
csokkenhet az dllomany. A hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvéantartasbol.
— elhdrithatatlan esemény (elemi csapds, blincselekmény),
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— kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés),
— allomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

Az allominy ellendérzése

— leltarozas
oA letéti dlloméanyt minden tanév végén ellendrizni kell.
oA kényvtari dllomény ellendrzése idGszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el8irtak
szerint végezziik
Az dllomanyellendrzés a Szirén szamitdgépes program és a nyilvantartas segitségével torté-
nik.
oA leltdrozas alatt a kényvtari szolgéltatas sziineteltethetS. Az allomanyellendrzést
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsag vezetdje koteles egy dllandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa
az ellendrzés befejezéséig tart.

A gyiijteményszervezés felelossége

Az optimalis gytijteményszervezés targyi, anyagi és személyi feltételeinek megteremtéséért az
iskolavezetés felelds. A nevelGtestiilet feleléssége, hogy a kivetelmények valtozasa a
konyvtéri dlloménnyal kdvethetd legyen. A kodnyvtaros-tanar felelOssége a tervszerii és
gazdasagos 4llomanyalakitas, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld
vélogatéssal tartalmilag teljes, az dllomdny fejlesztése folyamatos és aranyos legyen.

Az intézmény konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézményvezetOnek irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyv-
taros dont, a munkako6zosség-vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve az intéz-
ményvezetés véleményét.

A dokumentumok 4lloméanybél vald kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete alap-
jan folyamatosan kell végezni.

IX.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
IX.6.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az intézményi konyvtdrat az intézmény tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dol-
gozo6i hasznalhatjdk. Sziikség esetén az intézmény tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarto
kiils6 eldado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtéri tagsag, s a jogviszony megszlinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik. A beiratkozas
és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarban a haszndlok kovetkezd adatainak kezelésére keriil sor:

v’ név, sziiletési csaladi és uténév
v’ sziiletési hely és id8
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v’ anyja sziiletéskori csaladi és uténeve
v’ 4llandd lakcim, levelezési cim

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kényvtarhasznal6 kiteles bejelenteni a kdnyvtaros-
nak. A tanuldknak az intézménybdl torténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd tajékoz-
tatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az intézménybdl eltavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjéak.

Az adatokat a kdnyvtar sajat nyilvantartdsi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartdshoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi elja-
rashoz hasznalja fel. Az adatokat a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan a koényvtar torli.

1X.6.2. A konyvtarhasznalat médjai

Az intézményi kdnyvtar haszndlati mddjai az alabbiak lehetnek:
@ helyben hasznalat
m kolesonzés
@ csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az intézményi konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikényvtari dllomanyrész,
o akiilongyljtemények:
- audiovizualis (AV) anyagok,
- elektronikus dokumentumok,
- muzedlis dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitsi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zdrasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
- az informacidk kozotti eligazodasban,
- az informacidk kezelésében,
- aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni, Dokumen-
tumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A kélcsonzés

nyilvantartésa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy tanul6 egy alkalommal legfeljebb harom dokumentumot kélcsonszhet egy
hénap id6tartamra. A kolcsénzési hataridd egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosz-
szabbithat6 Gijabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsdnzési
hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hatdridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar. A kényvtarral szemben
fennall6 tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kolcsénzés nem vehetd igénybe.
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Az intézménybél tivozd tanuldk esetében a tanul6i jogviszony megsziinésének idGpontjaig a
kdlesonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségii dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongélds miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanng valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogdstalan példinnyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel po-
tolni, vagy értékét a 3/1975 KM-PM rendelet értelmében megtériteni.

A kdnyvtdr nyitva tartdsi ideje heti 20 6ra. A napi nyitva tartds a kényvtérajton kifliggesztve
lathatd.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkordk részére a kdnyvtaros, az osztalyfonokak, a tand-
rok, az egyéb foglalkozdsokat vezet$ nevelSk kényvtarhasznlatra épiil§ szakérakat, foglalko-

zasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsdra az Ssszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak megfelel-
tetett litemterv szerint keriil sor. A kdnyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozisok megtarté-

sdhoz.

IX.6.3. A kinyvtar egyéb szolgiltatasai

» informaciészolgaltatis

o szakirodalmi témafigyelés

e irodalomkutatas

» 2janlo bibliografidk készitése
 internet-hasznélat

IX.6.4. A kis példianyszamii nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvek megvisarlasi le-
hetosége

A kis példanyszdmu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az intéz-
mény részére eljuttatott tankényveket az intézményi kényvtarban, kényvtarszobaban kell elhe-
lyezni, és konyvtari kdlcsdnzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

E tankényveket az intézménnyel jogviszonyban 4116 tanuldk - a sziilék irasos nyilatkozata alap-
jan - a konyvtdros 4ltal meghatarozott hasznalati id8 utdn megvésarolhatjak. A vételi 4rat az
intézményvezetd - a kényvtaros és a tankonyvfelelds véleményének kikérésével - az elhaszna-
16das mértékének ardnyaban allapitja meg.
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IX.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

IX.7.1. A konyvtari allomany feltirasa

Az intézményi konyvtar dlloménya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.
A koényvtari allomény feltérasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:
s raktari jelzet

s bibliografiai és besorolasi adatokat

* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

IX.7.2. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egysze-
riisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
» f8cim: pArhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
= szerzBségi kozlés
= kiadas sorszama, mindsége
= megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
» oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
» sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
»  kotés: ar
= ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

A konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat régzitjiik:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kdzremitkdddi melléktétel
o targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-

zetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja.
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A miiveket z ETO f6csoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

IX.7.3. Az intézményi konyvtar katalégusa
Az intézmény konyvtara a dokumentumokat szamitogépes feltdrassal veszi nyilvantart4sba.
A konyvtari allomény szamitogépes nyilvantartasa: Szirén program
A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az allomény feldolgozasat, a kényvtari adatbazis kezelését a mindenkori is-
kolai kényvtaros végzi.

IX.8. Tankonyvtari szabdlyzat

Az iskola a kovetkez6 mbdon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatds kotelezettségének:

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok a konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kap-
jak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a kényvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznal-
jak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild diakok altal 4tvett tankdnyvek arra az id6-
tartamra kélcs6ndzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdnyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév szor-
galmi id6szakénak utolsé napjdig minden kdlcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell jut-
tatni a konyvtirba. Az intézmény részére tankdnyvtamogatéas céljara juttatott dsszegnek leg-
alabb a huszonét szdzalékat tartds tankényv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kote-
lez6 olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvésérolt kényv és tankényv az intézmény
tulajdonaba, a kdnyvtar allomanyaba keriil.

A kolesonzés rendje

A tanul6k a tanév sordn hasznalt tankényveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatira és visszaada-

sara vonatkozoban.

Ennek szdvegét a kdvetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:
NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az intézményi konyvtarbdla....... loiin. tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az intézményi konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal iga-
zoltam.
A tanév szorgalmi idGszakanak végén az intézményi konyvtarnak visszaszolgéltatom az 4t-
vett tartds tankdnyveket
A tankdnyvek épségére, tisztasdgira vigydzok. Amennyiben megrongalédik vagy elha-
gyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd eset-
ben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szil6 aléirasa tanuld alairasa

A tanuldk tanév befejezése el6tt, legkésGbb a szorgalmi id6szak utolsé napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
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A tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébil, megrongéldsabol szarmazod kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankdnyv, munkatank6nyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazd értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartisa
Egyedi brostra nyilvantartasba keriilnek ,, Tankonyvtar” elnevezéssel az ingyenes tankdnyvel-

latas biztositasahoz sziikséges tankdnyvek.

Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet, igy a tartds tankdnyvet, oktatasi segéd-
anyagot (a tovdbbiakban: tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerien haszndlni. Ebbél
fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté alla-
potban legyen.Az elhasznalddds mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25%-os,

o amasodik év végére legfeljebb 50%-os,

o aharmadik év végére legfeljebb 75%-os,

o anegyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuld a kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Médjai
@ ugyanolyan kényv beszerzése vagy
@ anyagi kartérités az intézményvezetd hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételardnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal be-
nyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongéalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-
vasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

X. Az iskolai tanul6k tankdnyvtimogatisa megallapitiasanak,
az iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a tankonyvrende-
1és elkészitésének helyi rendje

X.1. A tankonyvtimogatis megallapitasanak elvei

Az iskola tanuldi sajatos nevelési igényiiek, ezért résziikre a tankényvellatas ingyenes. A tan-
konyvi timogatas 25%-a tartds tankonyv cimén keriil felhasznalasra a konyvtéri alloméanyban.

X.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdny-
vek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbi-

akban: iskolai tankdnyvellatas).
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Az iskolai tank6nyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz tor-

ténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az intézmény feladata.

Az iskolai tankdnyvkolcsénzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsénzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kélesonzése soran a
kényv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tiil sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az intézményvezetd - a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

X.3. Az iskolai tankdnyvrendelés helyi rendje

Az iskolai tank6nyvrendelés megszervezéséért az intézményvezetd a felelds. Az intézményve-
zetd minden év janudr 10-éig koteles felmérni, hény tanulénak kell, vagy lehet biztositani a
tankdnyvelldtast a konyvtarbél, kényvtarszobabdl torténd tankényvkolesonzés, a napkdziben,
tanuloszoban elhelyezett tankdnyvekhez valé hozzaférés Gitjan, tovabba hanyan kivannak hasz-
nalt tankdnyvet vasérolni. E felmérés eredményérdl az intézményvezet minden év januar 20-
dig tajékoztatja neveldtestiiletet, a sziildi munkakdzosséget, az didkdnkorményzatot, és kikéri a
véleménytliket az iskolai tankényvtamogatés rendjének meghatarozésahoz.

Az intézmény a hirdet6tabldn valé kifiiggesztéssel teszi kozz€ a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igény-
1és elbiralasanak elveit.

Az intézményvezetd - a nevelOtestiilet, a sziiléi munkakézdsség és a didkdnkorméanyzat véle-
ményét kikérve - minden év janudr 25-ig meghatarozza a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankényv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelSs), aki részt vesz a tankonyvrendeléssel és - terjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellitasaban. A feladatellatidsban vald kozremiikodés nevezetinek nem munkakéri feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankdnyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az intézmény a hirdetStiblan és a honlapjan
tajékoztatja.

A tankdnyvfelelés minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti az iskolai tankényvrende-
1ést, majd aldiratja az intézményvezetével. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j oszta-
lyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az intézménynek lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szill6k megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg kivanja-e vdsarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tan-

kényvvel kivanja megoldani.

Az intézmény mdjus 31-ig a hirdet6tdblan valo kifiiggesztéssel kozzéteszi azoknak a tankény-
veknek, ajanlott és kotelezé olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanulok kikolcsonozhetnek. A kozzététel a tankonyvfelelds feladata.

Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintli kérdéseit az in-
tézmény hazirendje szabdlyozza.
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XI. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idékerete; a
testmozgas és sportolds lehetdségei az iskolaban

XI.1. Egyéb foglalkozisok meghatirozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanérdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagbgiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanulok fejlddését szolgalja. Az egyéb foglalkozasok az iskolara (20/2012
VIII. 31.) és a kollégiumra (59/2013 VIIL. 9.) vonatkozé EMMI rendelet alapjan az intézmény-
egységek egybeszervezve valdsul meg.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formdi a kvetkezdk:
délutani tanulas

felzarkoztatd foglalkozéds (korrepetélas)

szakkor

érdeklédési kor

énekkar

zeneterapia

miivészeti csoport

az iskolai didksportkor

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

hazi bajnokség

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

tanulmanyi kirdndulas

az iskola és a kollégium pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitasi 6rék keretében meg
nem valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

X1.2. Az egyéb foglalkozasok célja

Déluténi tanulds osztalyonként 2-2 6raban. A foglalkozasok célja a tanérékra valo felkésziilés,
a tanulas segitése a hatékony 6nallé tanulds modszertananak elsajatittatdséval.

A felzarkdztatd foglalkozdsok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. Az alsé tagozaton a felzdrkoztatd foglalkozdsok dra-
rendbe illesztett id6pontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetélés differenciélt foglalkozas,
ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén) vagy tanulécsoportokra
vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések ered-

ményei alapjén.

A szakkorok, mivészeti csoportok a tanuldk érdeklédésétdl fliggden, a munkakdzosség-veze-
t6k javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsoroldsukat a tantargyfelosztas tar-
talmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriile-
ten valé tudomdnyos igényli elmélyiilés, amely parosul a tanulok kezdeményez8készségén ala-
puld, dntevékeny munkaltatdssal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszer(i tanulas
révén a tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsoldodik.
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Az énekkar vezetSje az intézményvezetd altal megbizott neveld. Els8sorban az egyén k6zos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az intézményi, telepiilési kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja.

A didksportkér és a témegsport foglalkozéasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének
lehetOségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kori
egészségnevelés megvaldsitisdhoz.

X1.3. Az egyéb foglalkozasok miikédési rendje
Az egyéb foglalkozéasokra vald jelentkezés modjat az intézményvezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan vehet részt. A jelentkezést kove-
téen a foglalkozasokon valé részvétel kotelez6, a mulasztasokrdl sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartdsa elére meghatérozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplét kiteles vezetni a foglalkozast tartd ne-
veld.

Az egyéb foglalkozdsokat az intézményegységek tanuldi szamdra a kozds részvétel lehetdségé-
nek figyelembevételével kell megszervezni,

XI1.4. Az egyéb foglalkozaisok idékerete

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (Grakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezets
€s a intézményegység-vezetSk rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rend-
ben, a terembeosztassal egyiitt.

XI.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsédleges céljai és feladatai:

o afokozodo szellemi terhelés elviselése,

o a fizikai tevékenység fokozasa;

» azedzettség folyamatos szamszeriisitése, a realis edzettség 6nértékeld rendszerének meg-
alapozasa;

e a mozgiskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultira ligyességi, koordinacids
tartalmai révén;

o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
e amindennapi jatékos testmozgds, amely a tanitasi 6rak és foglalkozdsok, valamint a dél-
utani foglalkozasok szabadidds tevékenységeibe beépiil,
az Oratervi testnevelés 6rak;
didksportkori és tomegsport foglalkozdsok;
sportversenyeken torténd részvétel;
J06 id6 esetén az udvari sziinetben vald mozgasos tevékenység.
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XII Az intézményi hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések
rendje

XII.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az intézményi iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv ese-
ménynaptara alapjan rendezziik meg.

XI1.1.1. Unnepélyek
o tanévnyitd linnepély
o Dballagas
e tanévzard tinnepély

XI1.1.2. Megemlékezések
o oktober 6. Aradi vértantik napja
november 13. Magyar nyelv napja
januar 21, Magyar kultira napja
februar 25. Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadségharc
aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja
majus 21. Hésok napja
junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
aktualis évfordulokrol torténé megemlékezés
kiilonféle Vildgnapok

XII.1.3. Rendezvények, intézményi hagyomanyok
o az intézménybe érkez0 1 tanuldk bemutatasa, koszontése
Egészségnap
Mikulas iinnep (egyben névadd megiinneplése is)
Karacsony iinneplése
Farsangi bél
Husvét iinneplése
hézi Szavaldverseny
Gydbgypedagdgiai Intézmények Szavaloversenye
hazi Kulturalis Fesztival
Gyodgypedagdgiai Intézmények Kulturalis Fesztivalja
hazi Komplex Tanulményi Verseny
Févarosi Komplex Tanulményi Verseny
Anyak napja
Gyermeknap
Pedagogusnap
Fak, virdgok napja
akadalyversenyek
az Amerikai Holgyklub altal szponzoralt programok
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XIII. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja,
moédja

XIII.1. Az intézmény horizontilis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az intézményi munka megfeleld szintii irdnyitasdnak érdekében az intézmény vezetOségének
és kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel, partner-
szervezetekkel:
 a fenntartéval, (szakmai iranyitds, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintli szakmai koordi-
nacid, elvi tmutatasok, koordinalas és segitségnynijtas);
o amiikddtetovel (az intézmény épliletének, technikai-targyi eszkézeinek karbantartisa)
o atelepiilési onkormanyzat jegyzdi hivataldval (taniigyigazgatds- és irdnyitds);
e jérasi (fovarosi korzeti) hivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);
e kormanyhivatallal (tantigyigazgatas- és iranyitas);
o tankeriileti igazgatdsdggal (taniligyigazgatds- €s iranyitas);
o telepiilési nevelési-oktatdsi intézmények vezetdségével (szakmai jellegii kapcsolattartas,
koordinacid és tapasztalatcsere);
o gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsa kérében a tertiletileg illetékes gyermekjol-
éti intézményekkel és mas hatésagokkal
e atanuldsi képességeket vizsgalo szakeértii bizottsdgokkal (folyamatos szakmai egyiittmii-

kodés),
o a kornyéken lévo anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével valo kapcsolat-
tartas);

o atelepiilésen miikodd nemzetiségi 6nkormanyzatokkal (egyiittmiikodési megallapodas)

XIII.2. Az intézménynek a pedagégiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai
szolgaltatékkal valé kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgélatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-ok-
tatasi intézmény partnerintézmeényei.

A kapcsolattartds médjai:
o egyiittmiikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
¢ az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld sajatos nevelési igényii, valamint tanulési, beil-
leszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulék magas szinvonald és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, fovabba specidlis ellatasat
végzd pedagigusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek
munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszol-

galatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak mi-
nél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon
és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programo-
kon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és més rendezvényeken torténd részvétel
utjan valosul meg.
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A pedagégiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmi-
kodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az intézményvezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
pedagodgiai szakmai szolgéltatdk altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozaso-
kon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mds
szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;,

e apedagégiai szakszolgalatokkal valdo mindennapi kapcsolattartas eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgélatok révén a tanuldk részképesség-fejlédésének diagnosztizalasa és a sziik-
séges iskolai fejlesztéstik elbirasa;

e ¢évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az lta-
Iuk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

¢ csetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a gyer-
mekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztdpedagégusok bevondsaval.

XTII1.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egész-
ségiigyi szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az intézményvezets a
fenntartd egyetértésével megéllapodast kot a tertiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetdjével.

A megéllapodéasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenOrzését, sziirését
az alabbi tertileteken:

o fogaszat, évente egy alkalommal,

belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

szemészet, egy alkalommal,

gyermekpszichiter éltal torténd kezelések;

az é16sksdbk rendszeres sziirése;

a tanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirGvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziil6ket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

XIIL.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelez6 tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendérség el6tt nem
tudja hitelt érdeml8en bizonyitani az intézménybdl vald tavollétének jogszabaly altal megen-
gedett okat, a rendér az intézményvezetShoz kiséri a tertiletileg illetékes rendérkapitanysag ve-
zetbjével valo el6zetes egyeztetés alapjan.

Az intézményvezetd tavollétében a tanuldt az iskolai intézményegység-vezets a helyettesités
rendje szerint a vezetdi feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkal-
mazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett rendérségi jegyz6kdnyv alairasara is feljo-
gositott.
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Az intézményvezetd minden tanév elsd napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes renddrka-
pitanysig vezetdjét a tanév helyi rendjében szabélyozott koételezd foglalkozasok idébeli rend-
jérdl, az e foglalkozasok al6li felmentés alaki részleteirbl, valamint az intézményvezetd, illetve
az eljami illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabbé az intézmény azonositdsahoz
sziikséges fontosabb adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és faxszam, korbélyegz0).

Az intézmény vezetSje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az intézmény teriiletének korzeti megbizottjaval.

XIV. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa

1. A tanulék egészségiigyi ellatasat az orvos és a véddnd, valamint a gyogytestneveld az intéz-
ményvezetSvel egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanuldk egészségiigyi ellatasan kivill egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségilgy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az intézmény or-
vosa és a védénd az intézményvezetdvel, illetdleg a szakmai szervezetekkel egylittmiikodve
végzi.

3. Az intézmény orvosa és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakérténként koz-
remiikodik a nevelStestilet, illetve a sziili munkakézosség munkdjaban.

4. A tanulok csoportos fogdszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogészati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitasi) iddben torténik. Fogaszati sziirdvizsgalatra és keze-
lésre egy tanulé (tanulécsoport) tanévenként 10 tanit4si orarél vonhatd el. A sziir6vizsgila-
ton val6 részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

5. Az intézmény orvosival vald rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetés feladata. A
testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemeny alapjan
adhat az intézményvezetd. A felmentést a tanulé koteles a testneveld tandrnak atadni. Az
intézmény orvosa a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az intézmény orvosa és a véddnd az osztalyfondk kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat, valamint kdzremiikodhet az iskola pe-
dagbgiai programjdban szerepld teljes korl egészségfejlesztési program megvaldsitdsaban.
A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas el6tt
vagy utan kertiljon ra sor. Az orvosi vizsgélatok id6pontjarol az osztalyfénokst az intéz-
ményegység-vezetok tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotanak megbvasa érdekeben az intézményvezetGség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védéndkkel. Segitségiikkel megszer-
vezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kdzosen készitik
el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanuldk életkorara e€s egészségi allapotara vonat-
kozd jogszabalyi eldirdsokat. A gyermekorvos €s a véd6nd rendszeresen kozremitkodnek a
teljes korll egészségfejlesztési program megvalositasdban, mint egy-egy témakér eléadoi.
Tanécsokkal 14tjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat ille-
tden az egészséges életmddra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.
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XV. Egyéb rendelkezések

XV.1. Az iskola és a kollégium pedagégiai programjinak nyilvanossaga, hozza-
férhetdsége

Az iskola és a kollégium pedagégiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden ér-
dekl8d6 szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében tekint-
het6 meg:

o atitkarsagon

¢ akoényvtardban,

e az irattardban,

A pedagdgiai programrél ezen til tjékoztatést kaphatnak

az iskola és kollégium alkalmazottai:
- az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztisi

alkalmazottaktol
- amunkakézosség-vezetSktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
- az intézményvezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb, megbeszélt mé-

don

a tanulok:
- az osztdlyfénokokto] osztalyfénoki éran
- adidkénkorményzatot segit8 pedagdgustél a didkonkorményzat megbeszélésein
- egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt formaban

a szil6k:
- anevel6ktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon

- az intézményvezetStdl a sziildi valasztményi tajékoztatd értekezletén
- egyéb més, a nevelSkkel megbeszélt formaban

az iskoléval és a kollégiummal kapcsolatban nem 4116 személyek:
- azintézményi kdzzétételi listan (KIR)
- az intézményi honlapon
- indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

XV.2. A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

A teritési dijak fizetésér6l az 4gazati térvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuldknak téritési dijat kell fizetniiik az intézményben igénybe vett étkezésért a Jjogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérsl, annak mértékérdl és modjarol a szilli értekezleteken, a hirdetd-
tablan torténik tdjékoztatas.

A téritési dij befizetése az intézmény pénztaraban torténik. Az étkezési téritési dij visszafizetése
jovairassal valosul meg.
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XV.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitdsa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a térzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat 4llithatd ki.

XV.4. Az intézménybe hozhaté hasznalati eszkozok bevitelének szabdlyozisa a
biztonsagos miikédés érdekében

A tanul6 az intézménybe csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszkozok
nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajit, sem a masok testi épségét.

Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsigos és rendeltetés-

szer(l hasznalata az intézményben nem biztosithaté (pl.: gordeszka, gérkorcsolya).
Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tar-
saik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanuléndl magasabb értéket képvisel6 eszkoz vagy pénz van, azért az intézmény
csak abban az esetben villal felel6sséget, ha azt felnStt megdrzésére 4tadja. A tanuldknak az
intézmény épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajét tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.
Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagbgustol koleson kapott segédanyag a felkészii-
1éséhez.

bad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanuldk egészségét és testi épségét.

Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett tArgyakat a tanulok hazavihetik, a pedagégus kérésére a
tanul6 engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan

a munkadarabjat a tanuld visszakapja.

A tanul6 az intézmény éltal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszertien hasznélni, szan-
dékos rongalés esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul a tdrsai 4ltal behozott eszkozoket nem rongélhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelésséget.

XV.5. A kedvezményekrél nyijtott informaciok

Az intézményvezetdség koteles a tanuldkat és a sziiléket az el6zd tanév végéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatdsokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
o iskolai honlap
o hirdetdtabla
o szll6i tajékoztatd levél

XV.6. A reklamlehetdségek szabalyozisa az intézményben

Az intézmény épiiletén beliil rekldm elhelyezésére a hirdetdtabla és a falinjsigok szolgélnak.
Bérmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd vagy az intézményegység-vezeték enge-
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délye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozénak az intézmény tevékenységével kapcsolatos-
nak vagy kozcélinak kell lennie, a benne foglaltak az intézmény tevékenységével, a tanuldk
személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kvetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:
e sportprogram,
o kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valé felhivas;
o oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetdi.

XVLI. Zaro6 rendelkezések

XVL1. A SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2020. év oktober hé 15. napjén a nevelGtestiilet dltali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2017. év aprilis hé 10. napjan készitett SZMSZ.

XVI1.2. A SZMSZ feliilvizsgilata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdnkormanyzat és

a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetéhoz kell be-
terjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsdnak szabdlyaival.

Kelt: Budapest, 2020. oktober 14.

\ e Szajlai]Adrienn
- / intézményvezetd

XVI1.3. Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata 2020. év februar ho
3. napjén tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a didkénkormanyzat vé-

" leményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta. A tanulok tankdnyvtamogatasdnak megallapitdsa, az iskolai tankdnyvellatds meg-
szervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsaban a didkdnkormany-
zat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2020. oktober 14.

didkonkormanyzat vezetdje
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A Szervezeti és mitk6dési szabélyzatot a Sziil8i Szervezet 2020. év februdr hé 5. napjén tartott
{ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantisitom, hogy a Szildi Szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabélyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A ta-
nulék tankényvtamogatasinak megallapitésa, az iskolai tankdnyvellatas megszervezése, a tan-
kényvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsban a sziil6i szervezet egyetértési jog-
kort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2020. oktober 14.

sziil6i szervezet képvisel6je

A Szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2020. év februdr hé 3.
napjén tartott értekezletén elfogadta.

Németh Zsofia

Molnar — Sods Bernadett
hitelesitd

hitelesitd

XVIIL. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak

1.1. Az iskolai intézményegység-vezetd munkakdri leirasa
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Munkakéri leiras
iskolai intézményegység-vezetd részére

Munkaltatdja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, FO tér 1.
Munkaltato: = Eszak — Budapesti Tankeriilet igazgatoja

A munkakdr irdnyitéja és kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklos Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium és

Gyermekotthon
Cime: 1035 Budapest Miklos tér 5.
Szabadsaga: a Kjt. pedagdgusokra vonatkozd rendelet alapjan
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd 6raszama: 4 6ra

Az ahhoz kapcsolddo és azzal megegyezd elbkésziileti iddn kiviil a tobbi
id6t az iskolai intézményegység-vezetdi teenddk ellatasara forditja.

A munkakar betoltéséhez sziikséges feltételek:

- szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagdgus vagy kozoktatds vezetdi szak-
vizsga

- Dbiintetlen el6élet

- cselekvéképesség

- érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, az intézményvezetd Gtmutatasai sze-
rint intézkedik az intézmény mindennapi életében, és az intézményvezet6t tdvolléte idején teljes
felel6sséggel helyettesiti.

Beosztisaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

» A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek elékészitésében, vitdjaban. Szavaz, és a hatdrozatok
meghozataldn kovetden tdmogatja végrehajtasukat.

» Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat az intézményvezetdi uta-
sitds alapjan. Ismeri a Tanterv, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az intézményi
Munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja az iskola, a kollégium, gyermekotthon k6z6tti §sszhangot, (egységes kovetel-
ményrendszer, a tanulas-tanitas egysége stb.) az alland6 kapcsolatot.

Ismeri az intézmény miikodtetését, pénziigyi helyzetét és betartja a bizonylati fegyel-
met.

Elkészitteti a tanmeneteket. Ezeket a munkakozosség-vezetSk véleményezése utan az
intézményvezets elé terjeszti jovahagyasra.

Rendszeresen — heti 1 6rdban — latogatja a tanitasi orakat. Ellendrzi a tandrok orara valo
felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztdlynaplok vezetését. Tapasztalatait meg-
beszéli az érdekeltekkel.

Kiilénds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tandrokat.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz sszejoveteleiken. Szervezi és irdnyitja
a modszertani munkakdzosségek munkajat, az intézményi iinnepélyeket és megemléke-
zéseket.

YV VvV Vv V¥
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A kollégiumi, a gyermekotthoni intézményegység-vezetokkel egylittesen szervezi €s
iranyitja a ndvendékek jutalmazasat és biintetését.

Az intézményvezetSvel egyiitt, ill. rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az
osztalyon kiviili, de nem kollégiumi/gyermekotthoni foglalkozasokat (szakkdr, tomeg-
sport, tanulmanyi kirandulas, stb.)

Ellenérzi a neveld-oktaté modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét és hate-
konysagat. Szervezi a p6tlo foglalkozasokat.

Elkésziti (elkészitteti) az intézmény orarendjét. Megszervezi és ellendrzi az iskolai
ligyeletet.

Megtervezi a tilorak és helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesitési ren-
det.

Elkésziti az iskola tantargy-felosztasat. Tervezetet készit a kovetkezd év tanuldcsoport-
jairél, azok 1étszamaérol, a beiskolazandd uj tanuldkrol.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Ellendrzi a szertar és konyvtar fejlesztését, biztositja a tankdnyv és tanszerellatast.
Flékésziti a tantestilleti értekezleteket, a munkakozosségek iiléseit, az osztalyozo- €s
munkaértekezleteket. Ellendrzi a tanulék nyilvantarté konyvét, a torzskonyvet, az anya-
konyvet.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitsltésérdl, veze-
tésérol. Ezeket rendszeresen ellendrzi.

Elkésziti az oktatdk, szabadsagolasi tervét, minden év februar 15-ig.

Szakszertien irdnyitja, ellenérzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Az intézményvezetSvel tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai
és egyéb adatszolgéltatdsokat. Vezeti a helyettesitési naplot.

Minden hénapot kovetd 4-ére ellendrzi és dsszesiti a tilorakat €s a helyettesitéseket,
majd leadja a munkaiigyi ligyintézének szamfejtésre kiildes céljabol.

H6 végén ellenSrzi a jelenléti iveket, alirdsdval igazolja azok helyességét és térvényes-
ségét.

Minden hénapot kovetd 5-re elkésziti a tavoljelentést és az eredeti jelenléti fvekkel
egylitt leadja a munkaiigyi igyintézének.

A Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabélyzatban foglalt elirasokat munkakorére vonat-
kozdan betartja és masokkal is betartatja.

Kozremiiksdik a Hazirend, a SZMSZ, valamint a kiilonféle szabalyzatok dolgozok altali

betartatasaban.
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1.2. A kollégiumi intézményegység vezeté munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS
kollégiumi intézményegység-vezetd részére .
Munkaltatéja; Eszak- Budapesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja
1033 Budapest, F6 tér 1.

A munkakér irdnyitéja és kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altaldnos Iskola, EGYMI, Kollégium és

Gyermekotthon
Cime: 1035 Budapest Miklés tér 5.
Szabadsdga: Kjt. pedagbgusokra vonatkozé rendelet alapjan
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kételezd 6raszam 4 éra.

Az ahhoz kapcsolddo és azzal megegyez elSkésziileti idén kiviil a tobbi
id6t az iskolai intézményegység-vezetdi teenddk ellatisara forditja.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

- szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség és pedagdgus vagy kozoktatés vezetdi szak-
vizsga
biintetlen eléélet
cselekvoképesség

- ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
Intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.
Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasét, az intézményvezetd utmutatasai sze-
rint intézkedik az intézmény mindennapi életében, és az intézményvezet6t az iskolai intéz-
ményegység-vezetdjének tavolléte idején teljes feleldsséggel helyettesiti.

Beosztdsaval jaré dltalanos és rendszeres feladatainak korében:

> A nevelGtestiilet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban. Szavaz, és a hatdrozatok
meghozataldn kovetéen tdmogatja végrehajtasukat.

> Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a nevel6k és a gyermekfeliigyel6k munkajat

az intézményvezetdi utasitds alapjén, Ismeri a Tanterv, a Szervezeti és Miikédési Sza-

bélyzat, a Nevelési Terv, az intézményi Munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja a kollégium, az iskola, és a gyermekotthon kozotti Osszhangot (egységes ko-

vetelményrendszer, a tanulds-tanités egysége stb.), az 4llandd kapcsolatot.

Ismeri az intézmény miikddtetését, pénziigyi helyzetét és betartja a bizonylati fegyel-

met.

Elkészitteti a foglalkozasi terveket. Ezeket a munkak6z6sség-vezetd véleményezése

utan az intézményvezetd elé terjeszti jovahagyésra.

Rendszeresen — heti 1 éraban — latogatja a foglalkozasokat, szabadidés tevékenysége-

ket. Ellen6rzi a foglalkozasokra vald felkésziilését, a tervek betartdsat, az csoportnap-

16k, ¢s a jelenléti ivek vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

vV V Vv Vv
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Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tandrokat.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz dsszejoveteleiken. Szervezi és irdnyitja
a modszertani munkakozosségek munkajat, az intézményi iinnepélyeket és megemléke-
zéseket.

Az iskolai, a gyermekotthoni intézményegység-vezetokkel egyiittesen szervezi €s iré-
nyitja a novendékek jutalmazasat és biintetését.

Az intézményvezetdvel egyiitt, ill. rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az
szakkor, tomegsport, tanulmanyi kirdndulas, stb.

Elkésziti a Kollégium napirendjét.

Megtervezi a talérak és helyettesitések elosztasat, a szakszerliseget, a helyettesitési ren-
det.

Elkésziti a kollégiumi munkaid6 beosztast.

Ellendrzi a hazirend szabéalyainak megtartasat, a Kollégium rendjét, tisztasagat.
Ellendrzi a Kollégium altal hasznalt helyiségek és fejlesztését, a folyamatos és zavarta-
lan miikodés biztositisa érdekében egyiitt milkddik a gondnokkal és az intézmény gaz-
dasagi ligyintézgjével.

Az iskolai intézményvezetdvel egyiitt ellendrzi a tanulok nyilvantarté konyvét, a torzs-
kényvet, az anyakdnyvet, és gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol,
egységes kitoltésérdl, vezetésérsl. Ezeket rendszeresen ellendrzi.

Elkésziti a nevelSk és gyermekfeliigyeldk szabadsagolsi tervét minden év februdr 15-
ig.

Az intézményvezetével tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai
és egyéb adatszolgaltatasokat. Vezeti a helyettesitési naplot.

A hét kovetd 4-ére ellendrzi &s sszesiti a tilorakat és a helyettesitéseket, majd leadja a
munkaiigyi tigyintéz8nek szamfejtésre kiildés céljabol.

Hé végén ellenbrzi a jelenléti iveket, alairsaval igazolja azok helyességét es torvényes-
ségét

Minden hénapot kiveté S-re elkésziti a tavoljelentést és az eredeti jelenléti ivekkel
egylitt leadja a munkaiigyi tigyintézonek.

A munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzatban foglalt eléirdsokat munkakorére vonat-
kozdan betartja és masokkal is betartatja.

Kézremiikodik a Hazirend, az SZMSZ, valamint a kiilonféle szabalyzatok dolgozok 4l-
tali betartatasaban.

Kapcsolatot tart a Kollégium tanul6inak sziileivel, beszerzi a sziikséges nyilatkozatokat,
s betartatja a Hazirendet.
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1.3. A Gyermekotthoni intézményegység-vezetd munkakori lefrisa

Munkakaéri leiras

gyermekotthoni intézményegység-vezets részére

Munkiltatéja: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
1033 Budapest, F6 tér 1.

A munkakdr irdnyit6ja és kozvetlen felettese: Az intézményvezeté

Munkavégzés helye: Szent Miklos Ovoda, Altaldnos Iskola, EGYMI, Kollégium és

Gyermekotthon
Cime: 1035 Budapest Miklés tér 5.
Szabadsaga: Kjt. pedagégusokra vonatkozo rendelet alapjan
Munkaideje: heti 40 éra, melybdl kitelezd éraszam 4 6ra.

Az ahhoz kapcsolddé és azzal megegyezd el8késziileti idén kiviil a
tobbi id6t az iskolai intézményegység-vezetsi teenddk ellatasara for-
ditja.

A munkakér betoltéséhez sziikséges feltételek:

- szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség

- biintetlen eléélet

- cselekviképesség

- eérvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgalat
Intézkedéseit teljes felel8sséggel és jogkdrrel hozza.
Ellendrzi az intézményvezetd utasitésainak végrehajtdsat, az intézményvezet6 titmutatasai sze-
rint intézkedik az intézmény mindennapi életében, és az intézményvezet6t az iskolai,és kollé-
giumi intézményegység-vezetdjének tavolléte idején teljes felelésséggel helyettesiti.

Beosztasaval jaré dltalanos és rendszeres feladatainak kérében:

> A nevelGtestiilet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Részt vesz a
testiileti és vezetGségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban. Szavaz, és a hatdrozatok
meghozataldn kdvetSen tdmogatja végrehajtasukat.

> Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a nevelék és a gyermekfeliigyel6k munkajit az
intézményvezetdi utasitas alapjén. Ismeri a Tanterv, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
a Nevelési Terv, az intézményi Munkaterv rendelkezéseit.

> Biztositja gyermekotthon a kollégium, az iskola kozotti Osszhangot (egységes kovetel-
ményrendszer, a tanulds-tanitis egysége stb.), az allandé kapcsolatot.

» Ismeri az intézmény miikdtetését, pénziigyi helyzetét és betartja a bizonylati fegyelmet.

> Elkészitteti a foglalkozasi terveket. Ezeket a munkakézosség-vezetd véleményezése utin
az intézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.
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Rendszeresen — heti 1 6rdban — latogatja a foglalkozasokat, szabadidds tevékenységeket.
Ellendrzi a foglalkozasokra valo felkésziilését, a tervek betartdsat, az csoportnaplok, és a
jelenléti ivek vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

Fllen6rzi a zsebpénz és a csaladi potlékok felhasznalasat.

Ellenérzi a lakoszobak tisztasagat, az étkezéseket, valamint a napirend betartasat. Ellen-
6rzi a gyermekek ruhaleltarat, s gondoskodik az évszaknak megfeleld ruhdzat biztositasa-

rol.

Kiilénos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd nevelSket és gyermekfeliigyeld-
ket.

Segiti a gyermek-6nkormanyzat munkajat, részt vesz dsszejoveteleiken. Szervezi és ira-
nyitja a modszertani munkak6zosségek munkajat, az intézményi iinnepélyeket és megem-
lekezéseket.

Az iskolai és a kollégiumi intézményegység-vezetSkkel egylittesen szervezi €s irdnyitja a
ndvendékek jutalmazdsat és blintetését.

Az intézményvezetdvel egyiitt, ill. rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az szak-
kér, tdmegsport, tanulmanyi kirandulas, stb.

Elkésziti a Gyermekotthon napirend;ét.

Megtervezi a tiilorak és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési rendet.
Elkésziti a gyermekotthoni munkaid6 beosztast.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartdsat, a Gyermekotthon rend;jét, tisztasagat.
Ellenérzi a Gyermekotthon altal hasznalt helyiségek és fejlesztését, a folyamatos és za-
vartalan miikddés biztositisa érdekében egyiitt miikddik a gondnokkal és az intézmény
gazdasagi iigyintézgjével.

Az iskolai intézményvezetbvel egyiitt ellendrzi a szakért6i vélemények meglétét a ,,Macis
lapok ,,nyilvantartésat és gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérél, kiosztasarol, egy-
séges kitoltésérdl, vezetésérol.

Vezeti a gondozasi napok nyilvantartasat.

Flgyelemmel kiséri a Gyamhatdsagi hatérozatokat, s az abban foglaltaknak érvényt szerez,
killsnosen a gyermekek hétvégi eltdvozaséra, valamint a kapcsolattartasra.

Elkésziti a nevelSk és gyermekfeliigyelSk szabadsdgolasi tervét minden év februar 15-ig.
Az intézményvezetdvel tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai
és egyéb adatszolgaltatasokat. Vezeti a helyettesitési naplot.

A hot kovetd 4-ére ellendrzi és dsszesiti a tilorakat és a helyettesitéseket, majd leadja a
munkatigyi ligyintézének szamfejtésre kiildés céljabol.

Ho6 végén ellendrzi a jelenléti fveket, aldirdsaval igazolja azok helyességét és torvényes-
ségét

Minden hénapot kvetd 5-re elkésziti a tivoljelentést és az eredeti jelenléti ivekkel egyiitt
leadja a munkaiigyi tigyintézének.

A munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban foglalt el6irasokat munkakdrére vonatko-
zban betartja és masokkal is betartatja.

Kapcsolatot tart a Gyermekotthon tanuléinak sziileivel, az illetékes Gydmhatosagokkal, a
Renddrséggel, a Gyejokkal, a tanulok iskolaival, sportszervezetekkel és a Tegyesszel.
Ko6zremiikodik a Hazirend, az SZMSZ, valamint a kiilonféle szabalyzatok dolgozok altali

betartatasiban.
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1.4. Az osztalyfénok munkakori leirdsa

Munkaltaté6ja:

Munkaltaté:
Munkavégzés helye:

Intézményvezeto:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Ebbdl kitelezé 6raszamas:

Munkaidé beosztasa:
Szabadsdga:

Heti pihendnap:
Képesitési kovetelmény:

Altaldnos feladatok

MUNKAKORI LEIRAS

osztalyfénok részére

Eszak Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, F§ tér 1.
Eszak Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium
és Gyermekotthon 1035 Budapest Miklos tér 5.
Sziikség esetén a Gyermekotthonba is beoszthatd (Miklds tér)
Szajlai Adrienn
Iskolai intézményegység vezetd
heti 40 éra
20 6ra tanitasi ora
A tantargyfelosztashoz igazodik
a Kjt. és a pedagdgusokra vonatkozo rendelet alapjan
szombat, vasarnap
szakirany1 felséfokua képesités (gyogypedagogus diploma)
A munkakor bet6ltéséhez sziikséges feltételek:

e biintetlen eléélet

(érvényes hatdsagi erkolesi bizonyitvany megléte)
e cselekvoképesség
o ¢évenkénti kitelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton val
részvétel
e ¢venkénti kotelez6 tiidsziirésen vald részvétel

¢ Munkajat a Pedagogiai Program, IMIP és az éves iskolai munkaterv irnyelveinek és a
szakmai munkakozosség specialis céljainak megfelelden végzi.

e Részt vallal:

-intézményi munkakozésségek munk4jiban

- a nevelbtestlilet Ujszert torekvéseiben

- a koz0s vallalasok teljesitésében

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésében

- a kulturalis és sportfoglalkozésok szinvonaldnak emelésében

- az intézmény hagyomanyénak dpolasdban
A tanulésban akaddlyozott tanulok oktatdsat, fejlesztését az adott tanulécsoport, illetve
tanuldk specialis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagaik figyelembe vételé-
vel végzi.
A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak ér-
dekében tanulmanyozza a gyégypedagogia, valamint a szaktérgya korébe tartozé 1j
tudoményos eredményeket, szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés). Rendszeresen
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és folyamatosan koveti a specialis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztdpedagogia),
valamint a tantargy pedagdgiai kutatdsokat, fejlesztéseket.

Tovébbképzéseken valé részvétellel torekszik modszertani kultirajanak fejlesztésere.
Bekapcsolédik a helyi szintii mindségiranyitasi, mindségfejlesztési tevékenységbe.
Tanév elején a munkakdzosség-vezetd, az intézményegység-vezetd utmutatdsa alapjan
diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanulok tudés- és képességszintjér8l. A mérest
tanév végén — a hozzaadott érték regisztréldsa érdekében — megismétli.

Egész évre szol6 tanmenetet készit, vagy a hivatalosan kiadott ajanlott tanmeneteket
adaptalja, a kész tanmeneteket az adott év szeptember 15-ig az Intézményvezetdnek
jovahagyésra bemutatja.

Az aktualis tantdrgyfelosztasnak megfelelden, megadott hatéridére egyéni fejlesztési
tervet, habilitaciés foglalkozasi tervet készit a tanulocsoport 8sszetételének, tudas-
szintjének a figyelembe vételével, épitve a mérési eredményekre €és tapasztalatokra.
Az irasbeli dolgozatokat, munkaflizeteket, feladatlapokat folyamatosan ellendrzi, érté-
keli, javitja.

Tanéréin, foglalkozdsain figyelemmel kiséri az eltéré fejlddési tempdban halado tanu-
16kat, szémukra differencialt feladatkijeldléssel és sajatos tanuldsszervezéssel bizto-
sitja a kiilonleges gondozast.

Orait a tanuldk aktiv kozremitkddésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
4gyazott ismeretszerzés, a kompetencia alapt fejlesztés, valamint a differencialt fog-
lalkoztatas (egyéni, csoportos) aranyanak novelésére.

A gydgypedagbgiai nevelés-oktatds hatékonysaginak novelése érdekében a tanorakon,
foglalkozasokon szemléltetdeszkdzoket alkalmaz.
A tanulok tudésat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és
értékeli. Havonta minimum egy széveges mindsitést, illetve numerikus értékelés ese-
tén egy érdemjegyet a naploba beir.

A tanulok kérében végzett mérések eredményeit hasznositja a tervezé munkdjaban, a
tandrakra valo felkésziilésnél.

A munkakozosség-vezetd, intézményegység-vezetd kérésére kozremiikodik szak-
targyaval, munkateriiletével kapcsolatos szabadids programok, iskolai versenyek
szervezésében, lebonyolitisaban, megyei, regionalis és orszagos versenyekre valo fel-
készitésben, sziikség esetén a lebonyolitdsaban.

Részt vesz a Komplex személyiség- és magatartasfejlesztd program napi el8készités¢-
ben. Az intézményegység vezetd kijelslése szerint bemutato 6rakat tart.

Tanévenként 2 alkalommal bemutato Orat tart.

Osztalyfonoki feladatok

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, melynek irdsos dokumentuma az osztdlyfonoki
tanmenet és az egyéni fejlesztési terv.

A tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitisa, onallosdguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo
képességiik fejlesztése.

Egyiittmiikodik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, az osztaly tanul6ival kapcsolatba
keriil8 tobbi pedagdgussal, (napkdzis neveld, logopédus, gyogytestneveldvel) valamint
a nevelé-oktaté munkat segitd (gydgypedagdgiai asszisztens, gyermekfeliigyeld) al-
kalmazottakkal.

A tanuldk tudésat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és

értékeli. Havonta minimum egy széveges mindsitést, illetve numerikus értékelés ese-
tén egy érdemjegyet a naploba beir.
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Gondot fordit a lemaraddk felzarkoztatasara, a specidlis képességekkel rendelkezdk
megfeleld foglalkoztatasara, és a tehetséggondozasra.

Folyamatos kapcsolattartas a sziil6i hizzal, sziikség szerint csaladlatogatést végez.

Az ellendrz6, tajékoztatd és lizend fiizet Utjan tajékoztatja a sziilSket és gondviselSket,
ellendrzi, hogy a sziilék tudomésul vették-e a beirt értesitéseket, neveldi bejegyzése-
ket.

Javaslatot tesz igazgat6i szintii dicséretre, biintetésre, illetve fegyelmi eljaras megindi-
tasara.

Adminisztraciés munkéjanak pontos elvégzésére térekszik:

Hetente ellendrzi a napléba beirt érakat, s hidny esetén az illetékest hisnypotlésra szo-
litja fel (ennek elmaradasa esetén jelzi az illetékes igazgatohelyettesnek)

Havonta 8sszegzi és adminisztralja a hidnyzasokat.

Igazolatlan hidnyzds esetén azonnal felveszi a kapcsolatot a megbizott a Gyermekvé-
delmi felelGssel.

Kovetkezetesen eljar a fegyelmi vétséget elkdvetd tanuldkkal szemben, a biintetések
napléba és ellen6rz6be valo beirasat naprakészen végzi.

Félévkor és év végén a tanligyi dokumentaciok kiallitasat — fejlddési lap, ellenérzd,
értékeld lap, bizonyitvany, anyakényv, naplé — hibatlanul, hatiridére elvégzi (Javi-
tasokat csak az érvényes jogszabaly alapjan végez.)

Tanulmaényi kirdndulas elStt egy héttel az étkeztetésben résztvevdk 1étszamat az élel-
mezésvezetonek jelenti.

Az el8zetes bejelentés nélkiil hidnyzo tanulé sziileit, gondviseldit telefonon, vagy iras-
ban tajékoztatja a hidnyzasrdl.

Munkakérébdl adodé egyéb kotelezettségek, eldirdsok

Oréin, foglalkozasain rendet és fegyelmet tartani, a nevel6testiilet altal kovetendének
itélt formasagokat betartani és betartatni.

Kulturalt és illemtudé viselkedésre nevelni a tanuldkat.

A tanteremben taldlhaté szemléltetd eszkozok és felszerelések, épségének megorzése,
megovasa.

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar allagénak, tisztasaganak vé-
delme.

A sziildk, gondviselSk folyamatos tajékoztatasa.

A munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkabdl val6 tavolmaraddsit és annak okét legkésdbb az adott napon 73-ig az
ligyeletes vezetdnek bejelenteni, illetve jelezni tdvolmaradasit a kézvetlen munkahelyi
felettesének. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét meg-
el6z6 nap be kell jelenteni.

Az elore lathat6 hidnyzasét (tovabbképzés, konferencia, konzultécio, vizsga) id6ben
(minimum 2 nappal) az illetékes vezeté tudomdaséra kell hozni. Hidnyzasa kezdetekor
tandri programyjat, fejlesztési tervét, kulcsat a vezetdnek el kell juttatni, hogy a szak-
szerll helyettesités és a fejlesztési terv szerinti haladas a tanulok szamara biztositva le-
gyen.

Az intézmény pedagdgiai céla elhagyésat (pl. tanulmanyi séta) a kdzvetlen felettesé-
nek be kell jelenteni.

Sziil6i értekezleteket, fogaddorakat tartani.

Neveléssel-oktatdssal kapcsolatos tevékenységet, adminisztraciés feladatot (statisztika,
jelentések-beszamolok készitése) végezni.

Naplot, jelenléti ivet naprakészen vezetni az intézményben vald tartézkodasarol.
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e Tanévenként legalabb 5 6raban més pedagdgusnal hospitalni. (A hospitalasok id6-
pontjat az intézményegység-vezetének bejelenteni és a naploban dokumentalni.)

o Iskolai, kollégiumi rendezvényeken (iinnepségek, értekezletek...) pontosan megje-
lenni.

e Az igazgaté megbizdsa alapjan tanulmanyi kiranduldsokon, tiborozasokon, tanulma-
nyi és sportversenyeken, feliigyeld tanarként kozremiikodni.

e A tanuldi balesetet azonnal jelezni vezetdjének.
Az intézmény hézirendjét betartani és a tanuldkkal betartatni.

e A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, az intéz-
ményegység vezetk szdban, vagy irdsban megbizzak.

e Részt vesz a testiileti dontések el8készitésében, vitdjaban, szavaz a hatirozatok meg-
hozatalakor, és tAmogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kotelezOen részt vesz.

e Az iskola tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkomek.

e Az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzatdban foglalt elSirdsokat mun-
kakorére vonatkozoan betartja és masokkal is betartatja.

e Minden iskolai rendezvényen — beosztasatol fliggetleniil — kételezéen részt vesz.

e Megismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatat, a Kozalkalmazotti Szabalyzatat, az IMIP-jat.

e Torekszik a j6 munkahelyi légkor megtartasa érdekében kollégdival kiegyenstlyozott,
korrekt, segit6kész kapcsolat kialakitasara.

o Osztalyat, csoportjat, a tanulokat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja!

Altaldnos rendelkezések
e A gyogypedagogus jogosult feladatainak elldtdsa érdekében javaslattételre az intéz-
mény igazgatdjanak.
e Jogosult az intézeti vagyont sért8, krositd barmely cselekmény, mulasztas esetén be-
jelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Ezen munkakori lefras visszavonasig érvényes.

Alairasommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitdsi Programot attanulmanyoztam,
megértettem és a mindségi munka végzését magamra nézve is kotelezének elismerem.

A munkakdori leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezéen elismerem, egy
példanyat atvettem.
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1.5. A gyégypedagégus munkakori leirdsa

Munkaltatéja:

Munkaltaté:
Munkavégzés helye:

Intézményvezetd:
Kdzvetlen felettese:
Munkaideje:

Ebbdl kitelezé 6raszima:

Munkaidé beosztas:
Szabadsiga:

Heti pihenénap:
Képesitési kovetelmény:

Altaldnos feladatok

MUNKAKORI LEIRAs

gyégypedagogus részére

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Eszak-Budapesti Tankerileti Kozpont igazgatdja
Szent Miklds Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium
és Gyermekotthon 1035 Budapest Miklés tér 5.
Sziikség esetén a Gyermekotthonba beoszthaté (Miklos tér)
Szajlai Adrienn
Iskolai intézményegység vezets
heti 40 6ra ‘
20 ora tanitasi ora
A tantargyfelosztashoz igazodik
a Kjt. és a pedagégusokra vonatkozd rendelet alapjan
szombat, vasirnap
szakiranyu fels6fokil képesités (gydgypedagdgus diploma)
A munkakdr betoltéséhez sziikséges feltételek:

¢ biintetlen eléélet

(érvényes hatdsagi erkolesi bizonyitvany megléte)
o cselekviképesség
o ¢évenkénti kotelez8 munka-alkalmassagi vizsgalaton valo
részvétel
e ¢venkénti kotelezd tiidésziirésen vald részvétel

¢ Munkdjat a Pedagdgiai Program, IMIP és az éves iskolai munkaterv iranyelveinek és a
szakmai munkako6zosség specialis céljainak megfelelden végzi.

e Részt vallal;

-intézményi munkakozdsségek munkajdban

- a nevelGtestlilet tjszerti térekvéseiben

- a kozos véllalasok teljesitésében

- az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésében

- a kulturdlis és sportfoglalkozasok szinvonaldnak emelésében
- az intézmény hagyomanyanak apoldsiban

* A tanulasban akadélyozott tanuldk oktatdsat, fejlesztését az adott tanulécsoport, illetve
tanulok specidlis nevelési sziitkségleteinek és életkori sajatossagaik figyelembe vételé-
vel végzi.

e A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintii szakmai szinvonaldnak ér-
dekéeben tanulmanyozza a gyégypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozo 1j tu-
doményos eredményeket, szakkonyveket, folyodiratokat (6nképzés). Rendszeresen és
folyamatosan kdveti a specidlis pedagogiai (gydgypedagdgia, fejlesztépedagdgia), va-
lamint a tantdrgy pedagdgiai kutatisokat, fejlesztéseket. g

¢ Tovabbképzéseken valo részvétellel torekszik modszertani kultirdjanak fejlesztésére.
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Bekapcsolddik a helyi szintli mindségiranyitasi, mindségfejlesztési tevékenységbe.
Tanév elején a munkakozosség-vezetd, az intézményegység-vezetd utmutatasa alapjan
diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanulok tudds- és képességszintjérdl. A mérést
tanév végén — a hozzdadott érték regisztralasa érdekében — megismetli.

Egész évre sz6l6 tanmenetet készit, vagy a hivatalosan kiadott ajanlott tanmeneteket

~ adaptalja, a kész tanmeneteket az adott év szeptember 15-ig az Intézményvezetonek jo-

vahagyasra bemutatja.

Az aktualis tantargyfelosztasnak megfelelden, megadott hataridére egyéni fejlesziési
tervet, habilitacios foglalkozasi tervet készit a tanuldcsoport Osszetételének, tuddsszint-
jének a figyelembe vételével, épitve a mérési eredményekre €s tapasztalatokra.

Az irasbeli dolgozatokat, munkafiizeteket, feladatlapokat folyamatosan ellendrzi, érté-
keli, javitja.

Tanérain, foglalkozasain figyelemmel kiséri az eltérd fejlédési tempoban halado tanu-
16kat, szamukra differenciélt feladatkijeloléssel és sajatos tanuldsszervezéssel biztositja
a kiilénleges gondozast.

Oréit a tanulok aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzés, a kompetencia alapi fejlesztés, valamint a differencialt foglal-
koztatas (egyéni, csoportos) ardnyanak novelésére.

A gyégypedagbgiai nevelés-oktatas hatékonysdginak novelése érdekeben a tandrakon,
foglalkozasokon szemléltetdeszkozoket alkalmaz.

A tanulok tudésat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és
értékeli. Havonta minimum egy széveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén
egy érdemjegyet a naploba beir.

A tanulok kérében végzett mérések eredményeit hasznositja a tervezé munkajéban, a
tandrakra valo felkésziilésnél.

A munkakdzosség-vezetd, intézményegység-vezetd kérésére kozremikddik szak-
tArgyaval, munkateriiletével kapcsolatos szabadidds programok, iskolai versenyek szer-
vezésében, lebonyolitisaban, megyei, regionalis és orszagos versenyekre valo felkészi-
tésben, sziikség esetén a lebonyolitdsaban.

Részt vesz a Komplex személyiség- és magatartasfejlesztd program napi el8készitése-
ben. Az intézményegység vezetd kijelolése szerint bemutatoé drékat tart.

Munkakorébol adédo egyéb kotelezettségek, eldirdasok

Oréin, foglalkozasain rendet és fegyelmet tartani, a neveldtestiilet altal kovetendOnek
itélt formasagokat betartani és betartatni.

Kulturalt és illemtudé viselkedésre nevelni a tanulokat.

A tanteremben taldlhato szemléltetd eszkozok és felszerelések, épségének megdrzése,
megoOvasa.

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar dllaganak, tisztasaganak vé-
delme.

A sziildk, gondvisel8k folyamatos tdjékoztatdsa.

A munka megkezdése elbtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkébél valé tavolmaradasat és annak okét legkésbb az adott napon 7°-ig az tigye-
letes vezetdnek bejelenteni, illetve jelezni tdvolmaradasat a kozvetlen munkahelyi fe-
lettesének. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét meg-
el6z6 nap be kell jelenteni.

Az elére lathaté hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzulticio, vizsga) idSben
(minimum 2 nappal) az illetékes vezeté tudomdsara kell hozni. Hianyzasa kezdetekor
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tanari programjét, fejlesztési tervét, kulcsat a vezetének el kell juttatni, hogy a szakszerti
helyettesités és a fejlesztési terv szerinti halads a tanulok szdmara biztositva legyen.

* Az intézmény pedagdgiai célu elhagydsat (pl. tanulmanyi séta) a kézvetlen felettesének
be kell jelenteni.

o Sziil6i értekezleteket, fogadédrakat tartani.

¢ Neveléssel-oktatassal kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatot (statisztika,
jelentések-beszamolok készitése) végezni.

* Naplot, jelenléti ivet naprakészen vezetni az intézményben valé tartézkodésarol.

e Tanévenként 2 alkalommal bemutaté 6rat tartani.

¢ Tanévenkeént legalabb 5 éraban mas pedagégusnal hospitélni. (A hospitalasok id6pont-
jat az intézményegység-vezetdnek bejelenteni és a naploban dokumentélni.)

e Iskolai, kollégiumi rendezvényeken (iinnepségek, értekezletek. ..) pontosan megjelenni.

* Azigazgaté megbizdsa alapjan tanulményi kirdndul4sokon, tdborozéasokon, tanulmanyi
és sportversenyeken, feliigyeld tanarként kozremiikodni.

¢ A tanuléi balesetet azonnal jelezni vezetéjének.

¢ Az intézmény hazirendjét betartani és a tanulokkal betartatni.

* A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az intéz-
ményegység vezetOk szoban, vagy irdsban megbizzak.

¢ Reészt vesz a testiileti dontések el6készitésében, vitajaban, szavaz a hatdrozatok megho-
zatalakor, és timogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kotelezéen részt vesz.

* Aziskola tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

¢ Az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzatiban foglalt eldirdsokat mun-
kakdrére vonatkozdan betartja és masokkal is betartatja.

¢ Minden iskolai rendezvényen — beosztasatél fiiggetleniil — kotelezéen részt vesz.

* Megismeri az intézmény Pedagégiai Programjat, Hézirendjét, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatét, a Kézalkalmazotti Szabélyzatat, az IMIP-jat.

* Torekszik a j6 munkahelyi 1égkor megtartasa érdekében kollégaival kiegyensulyozott,
korrekt, segit6kész kapcsolat kialakitasara.

¢ Osztalyét, csoportjat, a tanulokat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja!

Altalinos rendelkezések
* A gyogypedagdgus jogosult feladatainak ellatisa érdekében javaslattételre az intéz-
mény igazgatdjanak.
¢ Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosit6 barmely cselekmény, mulasztés esetén beje-
lentés megtételére.

¢ Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Ezen munkakéri leiras visszavonasig érvényes,

Alairasommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitsi Programot attanulmanyoztam,
megeértettem €s a mindségi munka végzését magamra nézve is kotelezének elismerem.

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezéen elismerem, egy
példanyat atvettem.
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1.6. A nevelé6 munkakori leirasa

Munkaltatéja:

Munkaltaté:
Munkavégzés helye:

Intézményvezetd:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Ebbdl kotelezd oraszama:

Munkaidd beosztas:

Szabadsaga:
Heti pihendnap:
Képesitési kivetelmény:

Altaldnos feladatok

o Részt vallal:

MUNKAKORI LEIRAs

napkézis nevelétandr részére

Eszak- Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Eszak- Budapesti Tankeriilet igazgatdja
Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium
és Gyermekotthon 1035 Budapest Miklos tér 5.
Sziikség esetén a Gyermekotthonba beoszthato (Miklos tér)
Szajlai Adrienn
Iskolai intézményegység vezetd
heti 40 ora
2606ra
A tantargyfelosztashoz és a kollégiumi munkabeosztishoz igazo-
dik, sziikség szerint osztott munkaidében
a Kjt. és a pedagdogusokra vonatkozé rendelet alapjan
szombat, vasarnap
szakiranyu felséfoku képesités (gyégypedagdgus diploma)
A munkakdr betdltéséhez sziikséges feltételek:

e Dbiintetlen el6élet

(érvényes hatdsagi erkolesi bizonyitvany megléte)
o cselekvoképesség
e évenkénti kotelezd munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel
o é&venkénti kotelezd tiidGsziirésen valo részvétel

- a neveldtestiilet Gjszertl térekvéseiben
- a k6z0s vallalasok teljesitésében
- az tinnepélyek és megemlékezések rendezésében
- a kulturalis és sportfoglalkozasok szinvonaldnak emelésében
- az intézmény hagyoményanak apolasaban
e A tanuldsban akadéalyozott tanulok oktatasat, fejlesztését az adott tanulcsoport, illetve
tanulok specialis nevelési szitkségleteinek és életkori sajatossagaik figyelembe vételé-

vel végzi.

o A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonalénak ér-
dekében tanulményozza a gydgypedagdgia, valamint a szaktargya korébe tartozo dj
tudoményos eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat (6nképzés). Rendszeresen
és folyamatosan koveti a speciélis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztépedagdgia)
kutatdsokat, fejlesztéseket.

e Tovéabbképzéseken valo részvétellel torekszik modszertani kultirdjanak fejlesztesére.
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Egész évre 526106 foglalkozési tervet készit, melyet az adott év szeptember 15-ig, az In-
tézményvezetSnek jovahagyasra bemutat.

Foglalkozésain figyelemmel kiséri az eltérd fejlédési tempdban haladé tanulokat, sz4-
mukra differenciélt feladatkijeldléssel és sajatos tanuldsszervezéssel biztositja a kiilon-
leges gondozast.

Déluténi tandrai foglalkozédsai megvaldsitdsdban a tanuldk aktiv kézremiikdésére
épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe dgyazott ismeretszerzés, a kompetencia
alapu fejlesztés, valamint a differencialt foglalkoztatas (egyéni, csoportos) aranyanak
novelésére.

A gyogypedagdgiai nevelés-oktatas hatékonysaganak ndvelése érdekében a foglalko-
zésokon szemléltet6eszkozoket alkalmaz.

A munkakozosség-vezetd, intézményegység-vezets kérésére kozremiikodik, munkate-
riiletével kapcsolatos szabadidds programok, iskolai versenyek szervezésében, lebo-
nyolitasdban.

Részt vesz a Komplex személyiség- és magatartasfejleszté program napi el6készitésé-
ben. Az intézményegység vezetd kijelslése szerint, bemutaté érakat tart.

A rabizott csoport délutani foglalkozési rendjének és munkatervének, valamint a tanu-
16k ,,Egyéni fejlesztési terv’-einek elkészitése

A hézi feladatok elkészittetése, elsajatittatasa, egyéni segitségnyujtas.

Torekszik ndvendékeinek sokoldalii megismerésére, és arra, hogy veliik érzelmi kap-
csolatot teremtsen.

Szervezi és fejleszti a rabizott kozosséget, ndvendékeit onkiszolgalasra, dntevékeny-
ségre és 6nallosdgra neveli. Segiti a Didkénkormanyzat munkajat.

Felelds novendékei erkolesi, szemléleti, magatartasi fejlédéséért, tanulmanyi munké;ja-
ért, elémeneteléért, szorgalméaért. Gondoskodik a sziikséges tanulményi segitségrol.

nwr. v

Munkakérébél adédo egyéb kitelezettségek, elgirasok

Foglalkozasain rendet és fegyelmet tartani, a nevelGtestiilet 4ltal kvetenddnek itélt
formasagokat betartani és betartatni.

Kulturilt és illemtudé viselkedésre nevelni a tanulédkat.

A tanteremben talalhat6 szemléltetd eszkozok és felszerelések, épségének meglrzése,
megdvasa.,

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar allagénak, tisztasaganak vé-
delme.

A sziilok, gondviseldk folyamatos tajékoztatasa.

A munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkdbdl val6 tdvolmaradéasat és annak okat legkésébb az adott napon 9 draig az
intézményegység vezetdnek bejelenteni.

Az elére lathat6 hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacid, vizsga) idében
(minimum 2 nappal) az intézményegység vezetd tudomasara kell hozni. Hianyzasa
kezdetekor a nevelési programjét, a munkahelyére el kell Juttatni, hogy a szakszerti he-
lyettesités és a fejlesztési terv szerinti haladés a tanuldk szdmara biztositva legyen.

Az intézmény pedagdgiai céli elhagyéasat (pl. tanulmanyi séta) a kozvetlen felettesé-
nek be kell jelenteni.

Neveléssel-oktatassal kapcsolatos tevékenységet, adminisztraciés feladatot (statisztika,
jelentések-beszdmolok készitése) végezni.

Naplot, jelenléti ivet naprakészen vezetni az intézményben valé tartézkodésarol.
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e Iskolai, kollégiumi rendezvényeken (iinnepségek, értekezletek...) pontosan megje-
lenni.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan tanulményi kirdndulasokon, taborozasokon,
tanulményi és sportversenyeken, feliigyel tanarként kdzremiikédni.

e A tanuldi balesetet azonnal jelezni az intézményegység vezetének.

e Az intézmény hazirendjét betartani és a tanulékkal betartatni.

e A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, az intéz-
ményegység vezetdk szoban, vagy irdsban megbizzak.

e Részt vesz a testiileti dontések elSkészitésében, vitajaban, szavaz a hatdrozatok meg-
hozatalakor, és timogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kotelezOen részt vesz.

e Az intézmény Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabilyzatéban foglalt el8irasokat mun-
kakorére vonatkozoan betartja és masokkal is betartatja.

e Minden iskolai rendezvényen — beosztasato! fiiggetleniil — kotelezben részt vesz.

o Megismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjet, Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatat, a Kozalkalmazotti Szabélyzatat, az IMIP-jat.

e Torekszik a j6 munkahelyi légkor megtartésa érdekében kollégaival kiegyensulyozott,
korrekt, segit6kész kapcsolat kialakitdsara.

e Osztalyat, csoportjat, a tanulokat egyediil, feliigyelet nélkil soha nem hagyhatja!

Altalanos rendelkezések
o Jogosult feladatainak ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmeny igazgatojanak.
e Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén be-

jelentés megtételére.
e Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabélyozzak.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.
Al4irasommal igazolom, hogy az Intézményi Min8ségiranyitasi Programot attanulmanyoztam,

megértettem és a mindségi munka végzését magamra nézve is kotelez6nek elismerem.

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelez6en elismerem, egy
példanyat atvettem.
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1.7. A konyvtaros munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

konyvtdros tandr részére

Munkaltatéja: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkailtaté: Eszak- Budapesti Tankeriilet igazgatdja
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMLI, Kollégium

és Gyermekotthon

Cime: 1035 Budapest Miklés tér 5.
Sziikség esetén a Gyermekotthonba és a kollégiumba
is beoszthat6 (Miklds tér)

Intézményvezetd: Szajlai Adrienn

Kozvetlen felettese: Iskolai intézményegység vezets

Munkaideje: heti 40 6ra

Ebbdl kitelezd 6raszama: 22 6ra tanitasi 6ra

Munkaidé beosztas: elézetesen az iskolai intézményegység vezetSvel kialakitott rend
alapjan

Szabadsidga: a Kjt. és a pedagdgusokra vonatkozd rendelet alapjan

Heti pihenénap: szombat, vasirnap

Képesitési kovetelmény:  szakiranyu felséfoku képesités (kényvtar szakos diploma)

A munkakér betdltéséhez sziikséges feltételek:
e biintetlen eléélet
(érvényes hatdsdgi erkélcsi bizonyitvany megléte)
o cselekvdképesség
¢ ¢venkénti kotelez6 munka-alkalmassgi vizsgalaton valé
részvétel
o ¢évenkénti kotelezd tiiddsziirésen vald részvétel

Altalanos feladatok

Munkajat a Pedagdgiai Program, IMIP és az éves iskolai munkaterv iranyelveinek és a
szakmai munkakoz6sség specialis céljainak megfelel8en végzi.
Részt vallal:

-intézményi munkak$zdsségek munkajiban

- a nevelGtestiilet ujszerll térekvéseiben

- a kozos vallalasok teljesitésében

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésében

- a kulturilis és sportfoglalkozasok szinvonaldnak emelésében

- az intézmény hagyomaényénak apolasiban
Felel8sséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munk4-
hoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetés-
szerlt hasznalatdnak biztositdsaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért.
Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat.
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Munkakapcsolatot tart a munkakézdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv &s iro-
dalom munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Pedagbgiai munkajat vilignézeti semlegesség alapjén végzi.

Folyamatosan tovabbképzi magét. (6nképzés, tovabbképzes)

Az bralatogatési iitemterv alapjan tanévenként, bemutat6 orat tart.

Minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kony-
vekrdl, tartds tankdnyvekrél és oktatasi segédletekrol.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kényvtar nyitva tartdsét, regisztralja a konyvta-
rat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikkddésérdl, a konyvbeszerzésekrol.
Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb
{ij konyvekrdl, amelyet a tandri szobdban és a konyvtari hirdet8tablan kifiggeszt.
Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkal-
mas 4llapotanak fenntartdsarél és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév felévi és év
végi nevelési értekezletén dsszefoglalja.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
dsszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kolcsdnzéssel biztositott nor-
mativ tankonyveket.

Lebonyolitja a knyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamo-
last.

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kol-
csdnzési igényekrol.

Biztositja az igénylok szdméra a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezesét.

Felelds az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

Evfolyamonként a tanmenetbe tervezett konyvtar orakat tart.

Munkakorébél adédé egyéb kotelezettségek, eldirasok

Foglalkozasain rendet és fegyelmet tartani, a nevelGtestillet altal kovetendOnek itélt
formasagokat betartani és betartatni.

Kulturalt és illemtudo viselkedésre nevelni a tanuldkat.

A munka megkezdése eldtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkabél valo tavolmaradésat és annak okat legkésébb az adott napon 7°°-ig az in-
tézményegység vezetének bejelenteni. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziiné-
sét a munka felvételét megel8zd nap be kell jelenteni.

Az elbre lathatd hiinyzéasat (tovabbképzés, konferencia, konzulticid, vizsga) id6ben
(minimum 2 nappal) az illetékes vezetd tudomaséra kell hozni.

Neveléssel-oktatassal kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatot (statisztika,
jelentések-beszamoldk készitése) végezni.

A tanuléi lemorzsolédas megelézése érdekében adatokat, informacidkat gyiijt, besza-
moldt készit az intézkedési tervben foglaltak alapjan.

Jelenléti fvet naprakészen vezetni az intézményben valo tartézkodasarol.

Iskolai, kollégiumi rendezvényeken (iinnepségek, értekezletek...) pontosan megje-
lenni.

Az igazgaté megbizasa alapjn tanulmanyi kirdndulasokon, tdborozasokon, tanulma-
nyi és sportversenyeken, feliigyeld tanarként kdzremiikddni.

A tanuldi balesetet azonnal jelezni vezetdjének.

Az intézmény hazirendjét betartani és a tanuldkkal betartatni.
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* A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az intéz-
ményegység vezetk szoban, vagy frisban megbizzak.

* Reszt vesz a testiileti dontések el6készitésében, vitdjaban, szavaz a hatdrozatok meg-
hozatalakor, és tdmogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kdtelez8en részt vesz.
Az iskola tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

* Az intézmény Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzataban foglalt el8irdsokat mun-
kakdrére vonatkozdan betartja és masokkal is betartatja.

¢ Minden iskolai rendezvényen — beosztasatol figgetleniil — kételezéen részt vesz.

e Megismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirend;jét, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, a Kozalkalmazotti Szabalyzatat, az IMIP-jat.

o Torekszik a j6 munkahelyi légkor megtartasa érdekében kollégaival kiegyensulyozott,
korrekt, segit6kész kapcsolat kialakitasara.

¢ A tanulokat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja.

Altalinos rendelkezések
* A kdnyvtdros tandr jogosult feladatainak ellatdsa érdekében javaslattételre az intéz-
mény igazgatdjanak.
* Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén be-
Jjelentés megtételére.

¢ Tovabbi jogait a Knt., Kjt. és az Mt. ide vonatkozd rendelkezései szabélyozzak.

Ezen munkakdéri leiras visszavonasig érvényes.

Alairasommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitasi Programot attanulmanyoztam,
megértettem €s a minGségi munka végzését magamra nézve is kdtelezének elismerem.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezéen elismerem, egy
példanyat atvettem.
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1.8. A pszicholégus munkakdri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

pszichologus részére

Munkaltatéja: Eszak Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkailtaté: Az Eszak Budapesti Tankeriilet igazgatéja
Munkavégzés helye: Szent Mikl6s Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

¢és Gyermekotthon 1035 Budapest Miklés tér 5.
szlikség esetén a Gyermekotthonba is beoszthaté (Miklds tér)

Intézményvezeto: Szajlai Adrienn

Kozvetlen felettese: Iskolai intézményegység vezets

Munkaideje: heti 40 ora

Ebbdl kotelezé 6raszama: 22 Ora tanitasi Ora

Szabadsiga: a Kjt. és a pedagdgusokra vonatkozo rendelet alapjan
Heti pihenénap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  szakiranyu fels6foku képesités (egyetemi pszicholdégus diploma)

A munkakér betoltéséhez sziikséges feltételek:
e Dbiintetlen el6élet
(érvényes hatdsagi erkdlesi bizonyitvany megléte)
o cselekvOképesség
e ¢évenkénti kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgélaton valo
részvétel
e ¢évenkénti kotelez6 tiidGsziirésen vald részvétel

Altalanos feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program, IMIP és az éves iskolai munkaterv irdnyelveinek és a
szakmai munkakozosség specialis céljainak megfeleléen végzi.
Részt vallal:
- intézményi munkakozosségek munkdjaban
- a nevelGtestiilet Ujszerii térekvéseiben
- a k6zos vallalasok teljesitésében
- az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésében
- a kulturalis és sportfoglalkozasok szinvonalanak emelésében
- az intézmény hagyomanyanak apolasaban
Az intézményen beliil a prevencios szemlélet kialakitdsa, megerdsitése.
A nevelés-oktatas folyamatanak pszicholdgiai szemponti tdmogatasa, konzultacié a
pedagogusokkal és sziilokkel.
Személyiség- és készségfejlesztd tréningek gyermekcsoportokban.
Esetmegbeszélés, konzultacid a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét neve-
1¢ési célok megoldasara.
Konzultacié sziilékkel, sziildcsoportokkal, gydgypedagdgusokkal.
Szakmai kozremiikodés a tantestiilet bels6 tovabbképzésében.
Tehetséggondozas — a pedagdgusokkal egylittmiksdve.
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Palyavalasztasi orientacid felmérése és kozremilikddés a palyavalasztasi tandcsadas-
ban.

Tanuldsi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése.

Mentalhigiénés vizsgalatok (szorongds, figyelem, faradas stb.) problematikus esetek
kiszirése.

A gyermek beiskoldzaséaval, dthelyezésével, felmentésével stb. kapcsolatos vélemény
kialakitasdnak segitése; esetenként specialis szakrendelésre, kivizsgalasra, kezelésre
torténd iranyitas.

Komplex pszicholégiai segitségnyujtas az iskoldban, gyermekotthonban, kollégium-
ban folyé oktatasi, nevelési és fejlesztd munkahoz.

A pszicholdgusi tevékenység magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében tanulma-
nyozza a pszicholégia, gyégypedagdgia korébe tartozo 1j tudomanyos eredményeket,
szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés).

Rendszeresen és folyamatosan koveti a specidlis pedagogiai (pszicholdgiai, gyégype-
dagdgia, fejlesztépedagdgia) kutatasokat, fejlesztéseket.

a fenti feladatokkal kapcsolatos folyamatos irasbeli dokumentacio, félévkor és tanév
végén Osszefoglalo irdsos beszamold készitése.

Tovabbképzéseken vald részvétellel torekszik modszertani kultiirdjanak fejlesztésére.
Bekapcsolddik a helyi szintli mindségiranyitasi, mindségfejlesztési tevékenységbe.
Titoktartasi és felel6sségi kotelezettségét illetben szem elbtt tartja a Pszichologusok
Etikai Kddexében foglaltakat.

Munkakorébdl adodo egyéb kitelezettségek, eldirasok

Foglalkozéasain rendet és fegyelmet tartani, a nevel6testiilet altal kovetendnek itélt
formasagokat betartani és betartatni.

Kulturalt és illemtudé viselkedésre nevelni a tanuldkat.

A foglalkoztato helyiségek, valamint a folyosé és udvar allaganak, tisztasigénak véd-
elme.

A sziilok, gondvisel6k folyamatos tajékoztatasa.

A munka megkezdése eldtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkabdl valé tavolmaradésat és annak okat legkésdbb az adott napon 7*-ig az
tigyeletes vezetének bejelenteni, illetve jelezni tdvolmaradasat a kdzvetlen munkahelyi
felettesének. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét meg-
el6z6 nap be kell jelenteni.

Az eldre lathat6 hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzulticid, vizsga) idében
(minimum 2 nappal) az illetékes vezetd tudomdasara kell hozni. Hidnyzasa kezdetekor
tanari programjat, fejlesztési tervét, kulcsat a vezetének el kell juttatni, hogy a szak-
szerii helyettesités és a fejlesztési terv szerinti haladas a tanuldk szdmara biztositva le-
gyen.

Fogaddorakat tartani.

Adminisztricids feladatot (statisztika, jelentések-beszamolok készitése) végezni.
Naplot, jelenléti ivet naprakészen vezetni az intézményben val6 tartdzkodasarol.
Iskolai, kollégiumi rendezvényeken (linnepségek, értekezletek...) pontosan megje-
lenni.

Az igazgatd megbizasa alapjan tanulmanyi kirandulasokon, tdborozasokon, tanulma-
nyi és sportversenyeken, feliigyel6 tanarként kézremiikddni.

A tanuldi balesetet azonnal jelezni vezetjének.

Az intézmény hézirendjét betartani és a tanuldkkal betartatni.
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A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az intéz-
ményegység vezetk szdban, vagy irdsban megbizzak.

Részt vesz a testiileti dontések eldkészitésében, vitdjaban, szavaz a hatarozatok meg-
hozatalakor, és tamogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kotelezéen részt vesz.
Az iskola tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.

Az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatdban foglalt eléirasokat mun-
kakérére vonatkozoan betartja és méasokkal is betartatja.

Minden iskolai rendezvényen — beosztasatol fliggetleniil — kotelezden részt vesz.
Megismeri az intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat, a Kozalkalmazotti Szabélyzatat, az IMIP-jat.

Torekszik a j6 munkahelyi 1égkdr megtartisa érdekében kollégaival kiegyensulyozott,
korrekt, segitGkész kapcsolat kialakitdsara.

Csoportjat, a tanuldkat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja!

Altalanos rendelkezések

A pszicholégus jogosult feladatainak ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatojanak.
Jogosult az intézeti vagyont sértd, kérositd barmely cselekmény, mulasztas esetén be-

jelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkoz rendelkezései szabdlyozzak.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Alairasommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitdsi Programot attanulmanyoztam,
megértettem és a min8ségi munka végzését magamra nézve is kotelezének elismerem.

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kdtelezen elismerem, egy
példanyat atvettem.
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1.9. A gyégypedagégiai asszisztens munkakéori leirasa

Munkaltatéja:

Munkaltaté6:
Munkavégzés helye:

Intézményvezetd:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Munkaidé beosztisa:
Szabadsdga:

Heti pihen6nap:

Képesitési kovetelmény:

Altaldnos feladatok

MUNKAKORI LEIRAS

gyogypedagégiai asszisztens részére

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium
és Gyermekotthon
1035 Budapest Miklds tér 5.
Szajlai Adrienn
Iskolai intézményegység vezetd
heti 40 6ra
napi 8 6ra, kiilon beosztés szerint
a Kjt. alapjan
szombat, vasarnap
szakiranyt képesités (gyogypedagdgiai asszisztens)
A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

e Dbiintetlen eléélet

(érvényes hat6sagi erkélcesi bizonyitvany megléte)
o cselekvoképesség
e ¢évenkénti kotelezd munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel
e ¢évenkénti kotelezd tiidGszlirésen vald részvétel

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
¢ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatésardl, a gyermekek fog-
lalkoztatéasérol, fejlodésiik optimélis segitésérdl a gydgypedagdgusok irdnymutatasa

szerint,

 Tandrai foglalkozdsokon a gydgypedagdgus irdnyitdsaval segiti az osztalyban folyo
munkat, el6késziti, majd elrakja a sziikséges eszkozoket.

¢ Egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tandrdn egyéni sziikségleteiknek
megfelel6en tudjanak haladni.

¢ Sziinetben igény szerint iigyel a folyosai rendre.

e Udvaron val6 tartézkodés, séta alkalmdval segit az 61tzkodésben, a rend fenntartasa-

ban.

e Jatékfoglalkozast onalldan tart.
» Részt vesz a tizdraiztatas, ebédeltetés, uzsonnaztatds lebonyolitasaban.
¢ A délutdni foglalkozasokon a gydgypedagdgus utmutatésa szerint, segiti a gyermeke-

ket a tanulasban.

e Aktivan részt vallal, a szervezett délutani foglalkozasok elékészitésében, levezetésé-
ben. (Kiilon kérésre, esetenként a foglalkozasokat $nélloan el8késziti és levezeti.)
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e Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja.

e Segit a tanulok tavoztatasanal.

o Sziikség szerint kézremiikodik a tanuldk orvosi vizsgélatanal, vizsgilatra vagy haza
kiséri a tanuldt, ha erre utasitast kap.

e Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti gyégypedago-
gus kollégajat és a felettes vezetot.

Munkakorébdl adédo egyéb kotelezettségek, eldirasok
Kulturalt és illemtudd viselkedésre nevelni a tanulokat.

e A tanteremben talalhatd szemléltetd eszk6zok és felszerelések, épségének megdrzése,
megovasa.

e Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé6 és udvar allaganak, tisztasiganak vé-
delme.

o A gyermekek iskolai elémenetelérdl sziiléknek, gondviseldknek téjékoztatdst nem ad,
Sket a megfeleld gydogypedagdgushoz, felettes vezet8hoz iranyitja.

e A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

e Szabadsagit a szabadsagolasi tervben rogzitettek szerint veheti ki, szorgalmi id6n ki-
viil részt vesz a gyermekek tiboroztatasaban, sziinidei foglalkoztatdsaban.

e A munka megkezdése eldtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

e A munkabél valé tdvolmaradasat és annak okat legkésdbb az adott napon 7°%-ig az
iigyeletes vezetdnek bejelentent, illetve jelezni tdvolmaradésat a kozvetlen munkahelyi
felettesének. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét meg-
€l6z0 nap be kell jelenteni.

e Az eldre lathatd hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacié, vizsga) idoben
(minimum 2 nappal) az illetékes vezetd tudomasara kell hozni.

o Jelenléti ivet naprakészen vezetni az intézményben valé tartdzkodédsardl.

o Iskolai, kollégiumi rendezvényeken (iinnepségek, értekezletek...) koteles pontosan
megjelenni.

e Az igazgatd megbizdsa alapjin tanulményi kiranduldsokon, tdborozésokon, tanulma-
nyi és sportversenyeken kozremiikddni.

e A tanuldi balesetet azonnal jelezni vezetdjének.

e Az intézmény hézirendjét betartani és a tanulokkal betartatni.

e A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd,
az intézményegység vezetOk szoban, vagy irdsban megbizzak.

o Részt vesz a testiileti dontések el8készitésében, vitajaban, szavaz a hatdrozatok meg-
hozatalakor, és tdmogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kotelezOen részt vesz.

e Az iskola tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.

e Az intézmény Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatdban foglalt el6irasokat mun-
kakorére vonatkozban betartja és masokkal is betartatja.

e Minden iskolai rendezvényen — beosztasatol fliggetlentil ~ kételezden részt vesz.

e Megismeri az intézmény Pedagogiai Programjét, Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat, a Kozalkalmazotti Szabalyzatat, az IMIP-jat.

e Torekszik a j6 munkahelyi 1égkor megtartasa érdekében kollégdival kiegyensilyozott,
korrekt, segit6kész kapcsolat kialakitdsara.

e Osztalyat, csoportjat, a tanuldkat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja!
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Altalinos rendelkezések
o A gybgypedagdgus jogosult feladatainak ellatdsa érdekében javaslattételre az intéz-
mény igazgatdjanak.
¢ Jogosult az intézeti vagyont sértS, karosité barmely cselekmény, mulasztis esetén be-
jelentés megtételére.
¢ Tovébbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Alairdsommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitasi Programot 4ttanulméanyoztam,
megértettem és a min6ségi munka végzését magamra nézve is kdtelezének elismerem.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelez8en elismerem, egy
példdnyat atvettem.
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1.10. A gyermekfeliigyelok munkakéri leirdasa

MUNKAKORI LEIRAS
gyermekfeliigyeld részére
(ruhaleltarral rendelkezd)

Munkaltatéja: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, Fo tér 1.
Munkaltaté: Eszak — Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium
és Gyermekotthon
1035 Budapest Miklos tér 5.

Sziikség esetén a Gyermekotthonba
is beoszthaté

Intézményvezet6: Szajlai Adrienn

Kozvetlen felettese: Kollégiumi intézményegység vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, folyamatos munkarend

Munkaidé beosztas: A mindenkori érvényes kollégiumi munkaid6 beosztés szerint a
Szabadsaga: a Kjt. alapjan

Heti pihend- és szabadnap: szombat illetve vasarnap helyett a hét més napjan is kiadhaté (kol-
1égiumi beosztas alapjan) havonta egy vasdrnap mindenkor bizto-
sitva.

Képesitési kovetelmény:  kozépiskolai érettségi

o kozépfoku pedagdgiai asszisztensi végzettség

o fels6fokn pedagodgiai asszisztensi végzettség

o gyermekfeliigyeldi I-II. szaktanfolyam

A munkakér bet6ltéséhez szlikséges feltételek:

e biintetlen elgélet
(érvényes hatdsagi erkolesi bizonyitvany megléte)

e cselekvOképesség

e évenkénti kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel

e ¢évenkénti kotelezd tiidGsziirésen vald részvétel

Besorolasat illetden a pedagdgiai munkat segiték dlloméanyaba tartozik. Kozvetlen felettese a
kollégiumi intézményegység vezetd, aki a munkaid6 beosztdsat elkésziti, munk4jat irdnyitja és
ellendrzi. Beoszthat6 vasar-€és linnepnapi szolgalatra, nyéri nyaraltatasra, szlineti, éjszakai szol-
galatra, betegkisérésre és egyéb, munkakoréhez nem kapcesolddé feladatokra, ha az iskola és a
kollégium, gyermekotthon miikodése megkivanja. Sziikség esetén az intézmény székhelyére,
valamint dsszes telephelyére berendelhetd. Amennyiben beosztasa éjszakara esik, azt €beren
teljesiti.

Munkavégzésben biztositani kell:

¢ A munkaltato és a Kollégium szabélyzataiban eldirtakat, a munkakéri leirdsban foglaltakat
e akollégiumba felvett novendékek egyenld elbiralasat az emlitett rendeletek alapjan.
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Jogi kapcsolat a novendékekkel és hozzatartozdikkal

¢ Azintézmény jelenlegi, illetve volt ndvendékeivel és hozzatartozoikkal polgari jogi jog-
viszonyt nem létesithet.

e Pénzt, értéktargyat nem fogadhat el.

e Adasvételi szerz6dést sem ing6, sem ingatlan vagyonra nem kéthet, tanari, életjaradéki,
Oroklési szerz8dés alanya nem lehet.

Feladatai:

Ellatja a novendékekkel kapcsolatos gondozast, betegapolast.

Segiti a helyes szokdsok kialakitasat.

A gyermekfeliigyel6 a tanul6 érkezésekor kétpéldanyos leltdron dtveszi a sziil6ktél a gyer-
mek ruhdzatat, és a masolatot visszaadja. Az eredetit a szekrény bels6 részére kell kifiig-
geszteni, ahol a tanulé ruhdzatat elhelyezte.

Ellenérzi, hogy a tanul6 ruhdiban benne legyen a bejel6lés. Csak bejelolt ruhdzatot vehet at.
Gondoskodik arrél, hogy a tanuld hétf6tol péntekig tiszta, gondozott legyen.

Ha a tanul6 gondozasét barmi akadalyozza, sz6l az intézményegység vezetGjének és a gyer-
mekvédelmi felelésnek.

A gyermekfeliigyel6k munkakori feladatat képezi a tanulonkénti leltar kezelése, 5sszesitése,
a valtozasok atvezetése, illetve ezek naprakész vezetése.

A tanuléi egyéni leltarban 1€vé felsG-€s alsoruhdzat gondos, lelkiismeretes kezelése minden
ezzel foglalkoz6é munkavallalé kotelessége.

Tisztan tartja a kollégium helyiségeit, a gyermekek onkiszolgalé munkéajinak megszervezé-
sével, annak irdnyitasival — figyelembe véve a tanuldk életkori sajatossagait, hetente nagy-
takaritast csinal.

Ellen6rzi a gyermekek tisztalkodasat és gondoskodik a rendszeres ruhavaltasrol és azok mo-
sasardl, sziikség szerint, ha kell naponta.

Ellen6rzi a névendékek szekrényrend;jét.

Kéthetente mindig agynemtit cserél.

Mindenfajta tevékenységrdl naplot vezet, munkaidejének kezdetét és végét a jelenléti iven
régziti, és aldirdséval hitelesiti.

Kotelezben részt vesz a munkakodzosségi megbeszélésen, nevelbtestiileti értekezleteken, és
az iskolai tinnepélyeken. :

Sziikség esetén beteg gyermekek orvoshoz kisérését és hazon beliili dpoldsat is ellatja, a
gybgyszereket zarhatd helyen tarolja.

Egyéb kiovetelmények:

e Munkaideje megkezdése elStt 15 perccel el kell foglalnia a munkateriiletét.

e Megismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat, a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban foglalt eldirdsokat mun-
kakorére vonatkozdan betartja és masokkal is betartatja.

o Torekszik a j6 munkahelyi légkor megtartasa érdekében kollégaival kiegyensulyozott,
korrekt, segit6kész kapcsolat kialakitasara.

e Ha gondozasi id6ben — eredeti munkarendjétdl eltér6en — egy gyermek vagy gyermek-
csoport atvétele valik sziikségessé, kotelessége ellatni a feladatot.

e Csoportjat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja!

Ezen munkakari leiras visszavonasig érvényes.

132



1.11. Az éjszakas gyermekfeliigyel6 munkakori leirdsa

Munkaltatdja:

Munkaltaté:
Munkavégzés helye:

Intézményvezeto:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Munkaidoé beosztas:

Szabadsaga:
Heti pihend- és szabadnap:

Képesitési kovetelmény:

MUNKAKORI LEIRAS

éjszakas gyermekfeliigyeld részére

Eszak — Budapesti Tankeriileti Kézpont

1033 Budapest, F6 tér 1.

Eszak — Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatéja

Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium
és Gyermekotthon

1035 Budapest Miklés tér 5.

Sziikség esetén a Gyermekotthonba is beoszthatd

Szajlai Adrienn

Kollégiumi intézményegység vezetd

heti 40 6ra, folyamatos munkarend

A mindenkori érvényes kollégiumi munkaidé beosztas szerint a
a Kjt. alapjan
szombat illetve vasarnap helyett a hét mas napjan is kiadhat6 (kol-
légiumi beosztas alapjan) havonta egy vasarnap mindenkor bizto-
sitva.
kozépiskolai érettségi
o kozépfokl pedagdgiai asszisztensi végzettség
o fels6fok pedagdgiai asszisztensi végzettség
o gyermekfeliigyel6i I-11. szaktanfolyam
A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:
¢ biintetlen el6élet
(érvényes hatdsagi erkolcesi bizonyitvany megléte)
o cselekvOképesség
e ¢évenkénti kitelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton valoé
részvétel
o évenkénti kotelezd tiidSsziirésen vald részvétel

Besorolasat illetéen a pedagdgiai munkat segit6k allomanyaba tartozik. Kézvetlen felettese a
kollégiumi intézményegység vezetd, aki a munkaidd beosztasat elkésziti, munkajat iranyitja €s
ellendrzi. Beoszthat6 vasér-és linnepnapi szolgalatra, nyari nyaraltatasra, sziineti, éjszakai szol-
galatra, betegkisérésre és egyéb, munkakdréhez nem kapcsolddé feladatokra, ha az iskola és a
kollégium, gyermekotthon miikddése megkivanja. Sziikség esetén az intézmény székhelyére,
valamint 6sszes telephelyére berendelhetd. Amennyiben beosztdsa éjszakara esik, azt €beren

teljesiti.

Munkavégzésben biztositani kell:
o A munkaltatd és a Kollégium szabalyzataiban eldirtakat, a munkakdri leirasban foglaltakat

e akollégiumba felvett ndvendékek egyenld elbiralasat az emlitett rendeletek alapjan.
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Jogi kapcsolat a névendékekkel és hozzatartozéikkal

Az intézmény jelenlegi, illetve volt névendékeivel és hozzatartozoikkal polgari jogi jogvi-
szonyt nem létesithet.

Pénzt, értéktargyat nem fogadhat el.

Adasvételi szerzodést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tandri, életjaradéki,
oroklési szerz6dés alanya nem lehet.

Feladatai:

A gyermekek éjszakai feliigyeletét éberen tolti el.

Ellatja a novendékekkel kapcsolatos gondozast, betegapolast.

Segiti a helyes szokasok kialakitasat.

Biztositja a hélétermekben az alvashoz sziikséges éjszakai nyugalmat, melyet zseblampa-
val 72 6ranként ellendriz és a gyermekeket rendszeresen betakarja.

Gondoskodik az éjszakai d4gybavizelk pisiltetésérl. Bevizelés esetén gondoskodik a sza-
raz, tiszta 4gynemti és pizsama cseréjérol.

Sziikség esetén a beteg gyermekek hazon beliili 4polasat is ellatja az orvosi utasitasoknak
megfelelden ( ldzat mér az dgyban, priznicel, stb.) Tovabba az orvos utasitésait betartja az
epilepszids és beteg tanulokra vonatkozdan is. (az tigyeleti szobéban leirtak szerint)
Megirja és alairja az esti iigyeleti 1étszamot.

Gondoskodik arrél, hogy a tanul6 hétftdl péntekig tiszta, gondozott legyen.

Ha a tanulé gondozdsit barmi akadalyozza, szl az intézményegység vezetdjének és a gyer-
mekvédelmi felel6snek.

Mindenfajta tevékenységrdl naplot vezet, munkaidejének kezdetét és végét a jelenléti iven
naponta rogziti és alairdsaval hitelesiti.

A rendkiviili eseményt az éjszakai naploban, irdsban rogziti, valamint kézvetleniil fénokét
vagy az intézmény vezet8jét haladéktalanul értesiti.

Reggel ébreszt, megkoveteli a hdlorend kialakitasat, majd megreggeliztet. A gyerckeket az
osztalyba kiséri.

Tisztén tartja a kollégium helyiségeit

Ellenérzi a gyermekek tisztalkodasat és gondoskodik a rendszeres ruhavaltasrol.
Kotelezden részt vesz a munkakdzosségi megbeszélésen, nevelbtestiileti értekezleteken, és
az iskolai tinnepélyeken.

Sziikség esetén beteg gyermekek orvoshoz kisérését és hazon beliili polésat is ellatja, a
gyogyszereket zarhatd helyen tarolja.

Egyéb kiovetelmények:

e Munkaideje megkezdése el6tt 15 perccel el kell foglalnia a munkateriiletét.
¢ Megismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat, a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban foglalt elbirdsokat mun-
kakorére vonatkozéan betartja és masokkal is betartatja.

o Torekszik a j6 munkahelyi légkér megtartasa érdekében kollégaival kiegyensulyozott,

korrekt, segit6kész kapcsolat kialakitdséra.

¢ Ha gondozési id6ben — eredeti munkarendjétél eltéren — egy gyermek vagy gyermek-

csoport atvétele valik sziikségessé, kotelessége elldtni a feladatot.

¢ Csoportjat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja!

Ezen munkakori leiras visszavondsig érvényes.
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1.12. A gyermekotthoni gyermekfeliigyel6 munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

gyermekotthoni
gyermekfeliigyeld részére

Munkaltat6ja: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kozpont

1033 Budapest F6 ter 1.
Munkaltaté: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja
Munkahelye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola EGYMI, Kollégium és

Gyermekotthon 1035 Budapest Miklos tér 5.
Sziikség esetén a kollégiumba is beoszthato
Munkaideje: heti 40 6ra, a munkakéri leiras alapjan

Munkaidd beosztisa: a mindenkor érvényes gyermekotthoni munkaidd beosztas szerint

Heti pihend- és szabadnapja: szombat, ill. vasarnap helyett a hét més napjan is kiadhat6

(gyermekotthoni beosztas alapjén)

Intézményvezetd: Szajlai Adrienn

Kozvetlen irdnyitéja: a mindenkori gyermekotthoni igazgatohelyettes

Szabadsiga: a Kjt. és a pedagdgusokra vonatkozd rendelet alapjan

Képesitési kovetelmény:

Kotelezo elbiras:
®

A pedagdgiai munkat segit6k allomanyaba tartozik besoroldsat illetden. Kozvetlen felettese a
gyermekotthon igazgatdhelyettese, aki a munkaidé beosztasat elkésziti, munkajat irdnyitja és
ellendrzi. Beoszthatd vasar- és linnepnapi szolgalatra, nyari nyaraltatdsra, sziineti, éjszakai szol-
galatra, betegkisérésre és egyéb, munkakoréhez nem kapesolodd feladatokra, ha az iskola és a
kollégium, gyermekotthon miikodése megkivanja. Sziikség esetén az intézmény székhelyére,
valamint dsszes telephelyére berendelhetd. Amennyiben beosztasa éjszakéra esik, azt éberen

teljesiti.

érettségi

kozépfoka pedagdgiai asszisztensi, vagy
fels6fokt pedagogiai asszisztensi képesités vagy
gyermekfeliigyeloi I-11. szaktanfolyam

érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat
erkdlcsi bizonyitvany
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Munkavégzésében biztositani kell:

a gyermekvédelemrdl és gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1977. évi XXXI. térvényben és végre-

hajtasi rendeleteiben, valamint

o  aszocidlis munkarél Etikai kédexében leirtak alapjéan a 235/1977. X1I. 17. Kormanyren-
deletben foglaltakat,

o  amunkaltaté és a gyermekotthoni szabalyzataiban eldirtakat, a munkakori leirasban fog-

laltakat és
o  azotthonba felvett ndvendékek egyenld elbiralasat az emlitett rendeletek alapjan.

Jogi kapcsolat a novendékekkel és hozzatartozoikkal

o  Azintézmény jelenlegi, illetve volt ndvendékeivel és hozzatartozéikkal polgari jogi jog-
viszonyt nem létesithet.

o  Pénzt, értéktargyat nem fogadhat el.

o  Adésvételi szerz6dést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kéthet, tandri, életjaradéki,
Oroklési szerz6dés alanya nem lehet.

Feladatai:

o ellatja a novendékekkel kapcsolatos gondozast, betegapolast;

o  agyermekotthon munkarendje szerint éjszakai tigyeletes szolgalatot is teljesit,ha sziiksé-
ges,

o  vasdrnapi és munkasziineti napokon a rabizott gyermekcsoportot tervszerien foglalkoz-
tatja és arra felkésziil;

o feladatait a csoportvezetd neveld iranyitdsaval 1atja el;

o  segiti a helyes szokasok kialakitdsat;

o cllatja a gyermekek étkeztetését, valamint kisérését kiilonféle programokra (iskola, sza-
badidd, orvos, stb.)

o  tisztan tartja az otthon helyiségeit (kiilénds figyelemmel a vizes blokkokra), a ndvendékek
onkiszolgalé munkdjanak megszervezésével, annak irdnyitdsival — figyelembe véve a ta-
nulok életkori sajatossagait - havonta nagytakaritast végez,

o ellendrzi a novendékek tisztdlkodasat és gondoskodik a rendszeres ruhavaltasrél és azok
mosasarol;

o sziikség szerint,ha kell naponta ,de kéthetente mindig 4gynemiit cserél;

o cellendrzi a novendékek szekrény-rendjét;

o  amennyiben ruhaleltarral is rendelkezik, akkor feladata a tanulénkénti leltar kezelése, 8sz-
szesitése, valtozasok atvezetése, illetve ezek naprakész vezetése, valamint 0j ruhak be-
szerzése;

o  anyagi feleldsséggel kezeli a ndvendékek ruhaleltarat;

o  szabadidds programot szervez, a csoportvezet6vel egyeztetve;

o  figyelemmel kiséri a névendékek iskolai eredményeit, viselkedését (maganbeszélgetés-
sel);

o  azlinnepekre, név- és sziiletésnapokra a novendékekkel kdzosen felkésziil;

o  azengedéllyel rendelkez6 novendékeknek kimendt adhat a hazirend szerint;

o cllatja és sziikség szerint a beteg névendéket orvoshoz viszi, kiséri — a gydgyszereket zér-
haté helyen tarolja;

o  gondoskodik arrdl, hogy a névendék id6ben eljusson iskolaba;

o  gondoskodik a névendékek 6tszori étkezésérdl, kivéve, ha az mas helyen torténik (pl. szii-
16nél, taborban stb.);
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az ételeket elhozza az intézményi f6z8konyhardl és esztétikusan talalja fel;

o

o akiadott vagy vasarolt nyersanyagokat higiénikusan, megfelelden tirolja, a tojasokat fer-
t6tleniti;

o felel az ételmennyiség helyes kiosztaséért;

o  az ételeket biztonsagosan tarolja (pl. az elsd étkez6tol az utolsodig);

o tgyel arra, hogy a ndvendékek az étkezést a testi higiénia betartdsdval vegyék igenybe;

o gondoskodik a hiitdszekrény, szemetes edény, gépek tisztasdgdrol, ' évente a konyhai
edényeket fertdtleniti;

o felel a konyhai berendezésért és felszerelési targyak megorzéséért, dllagaért, tisztasagaért,

o  a berendezésekben keletkezett meghibasoddsokat azonnal jelenteni koteles (csoportve-
zetd, vagy igazgatohelyettes felé), és a karbantarto fiizetbe bejegyzi;

o  atorésekrol torési naplot vezet,

o esetleges kdrokozasrol jegyz6konyvet vesz fel;

o az altala el8idézett kart is koteles jelentent;

o  akonyhai gépet a ndvendékek csak jelenlétében hasznalhatnak;

o  ahibas gépet elzarhat6 helyen térolja, javitasat kezdeményezi;

o  az étkezéssel kapcsolatos orvosi észrevételt érvényesiti;

Egyéb teendéi:

o  mindenféle tevékenységérdl naplot vezet, melyben a szokasostdl eltérd eseményeket is
rogziti, valamint munkaidejének kezdetét és végét a jelenléti fven rogziti és alirdsaval
hitelesiti;

o a kimendi engedélyre felirja a novendéken 1évé és esetleg kivitt ruhanemtit, vagy mas
targyat;

o  valtotarsat tajékoztatja a tortént eseményekrél, azt a neveldtandr és tarsai részére az lizend
fiizetbe is beirja;

o  andvendékeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja;

o azals6 tagozatos ndvendékeket elkiséri az iskoldba és elmegy értiik;

o felel az otthon kulcsaiért és azért, hogy ott idegen ne tartézkodjon. Kulcsot csak a dolgo-
zOnak adhat.

o elszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményi pénzzel,

o  részt vesz az otthongyliléseken és megbeszéléseken;

o kotelezden részt vesz a gyermekfeliigyeldi munkakozosség altal szervezett bemutato fog-
lalkozasokon;

o eleget tesz az igazgatdi irdsos utasitdsoknak;

o  azintézet technikai dolgozdinak munkajat timogatja;

o megismeri az intézmény Pedagégiai Programjat, Héazirendjét és intézményi Szakmai
Programot, IMIP-et,

o  aMunkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban foglalt eldirasokat munkakdrére nézve be-
tartja és masokkal is betartatja;

o rendkiviili esetben telefonon értesiti az intézményvezetdt ha nincs, a Gyermekotthon in-
tézményegység-vezet$jét, vagy az Iskola intézményegység-veztdjét;

o  aHazirendet és Napirendet munkakdri leirdsaval egyiitt kézhez kapja és az abban foglal-

takat betartja;
A tanulokat feliigyelet nélkiil soha sehol nem hagyhatja!
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1.13. Az iskolatitkar munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

iskolatitkar részére

Munkaéltatéja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkaltat6: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYM]I, Kollégium

¢és Gyermekotthon
1035 Budapest Mikl6s tér 5.

Intézményvezetd: Szajlai Adrienn

Kozvetlen felettese: Iskolai intézményegység vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 éras munkaidé
Heti pihendnap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  szakirdnyi felséfoku képesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

¢ biintetlen eléélet
(érvényes hatdsagi erkolesi bizonyitvany megléte)

e cselekviképesség

o ¢évenkénti kotelez6 munka-alkalmassdgi vizsgalaton vald
részvétel

o  ¢évenkénti kotelezd tiiddszlirésen vald részvétel

Altaldnos feladatok

Hivatalos levelezést folytat, ellétja a kiadmanyozéssal kapcsolatos teend8ket, vezeti az
iktatast,

Elvégzi a postdzast, vezeti a postai feladokényvet és postizassal kapcsolatos szigora
szdmadasu nyomtatvanyokat kezeli.

A beérkezd posta atvétele, iktatdsa, fénymasolasa és szétosztasa

A kimend posta iktatdsa, fénymaésolasa, feladasa (besegit Miksy J anosné)

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel, fenn-
tartoval, mikodtetdvel, partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

KIR program kezelése. »

Naprakészen vezeti és javitja a tanuld-nyilvantartast.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak szerinti teendbket végez a Koznevelés
Informaciés Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okira-
tok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait

Eléallitja, kezeli és irattirozza az igazgatéi hatarozatokat,

Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit, és azok taroldsarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és térolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiitt-
miik6dve.
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Kb6zremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos levelezések lebonyolitasa.

Hatérid6k figyelemmel kisérése.

Hataridds statisztikak, felmérések, kérdéivek tovabbitasa az illetékes felé. Az elkésziilt
anyag szAmitogépbe vitele és tovabbitisa — postai, vagy elektronikus dton.

Az elintézett tigyiratok irattdrozésa, a hataridds levelek, ligyek figyelemmel kisérése s
sziikség szerinti siirgetése.

A beérkezd kozlonyok és més intézményiinknek jaré nyomtatott sajtd, vagy kiadvany
(esetleg CD) figyelése, és az ismeretei szerint az intézményt is érint tdrvények, rendele-
tek, utasitasok megjelslése. A kiadvanyok nyilvantartasba vétele, kiosztdsa (alairés elle-
nében). Sziikség esetén a kiadvanyban az illetékes 4ltal megjeldlt rész kimdsoldsa.
Hatosagok illetve hivatalos szervek, intézmények (tarsintézmények, TEGYESZ stb.) ré-
szére jogosult a kért informacidkat megadni a sziikséges és elégséges mértékben.

Az e-mail-ok figyelése (iskolatitkari, igazgatoi, iskolai). A beérkezett levelek kinyomta-
tasa és tovabbitasa.

KIf. tirlapok, jelentkezési lapok megkeresése, kinyomtatdsa és tovabbitasa.

A letoltott tirlapok megformézasa — a zavartalan kitoltéséhez.

Tévollétiik esetén a Gyermekvédelmi Csoport levelezésének, telefonjainak intézése.
Gyamvaltasrol beérkezett papirok kiilén dossziéban torténd nyilvantartasa.

Kiilonbsz8 rendezvényekre (Szavaldverseny, vetélkedSk stb.) pontozoélapok, oklevelek,
emléklapok készitése.

KIf. szabalyzatok elkészitése (gépelése), modositasa, aktualizalasa.

Az intézmény dokumentumainak elkészitése, modositasa, aktualizalasa (pl. Helyi Tan-
terv, félévkor és év végén a szoveges értékelések elkészitése stb.)

Sziikség esetén pl. Bemutat ordkhoz segitség nyujtasa (6ravazlat legépelése, a bemutatd-
hoz kiegészitd anyagok keresése, hangfajlok, képi dokumentumok stb).

Az intézmény irodaszer-igényének felmérése. A rendeléshez az irodaszerhez tartozo esz-
kozok aktuélis drainak megkérése. Az igény leadasat kovetden a rendelések dsszesitése,
majd a ,,megrendeldlap” (xls tablazatban) kitoltése.

A megrendelés elkiildése, majd az aru atvételét kovetGen egyeztetés a szamldval, hogy
minden tétel megérkezett-e. A tételek kiosztisa — szigortan aldiras ellenében! Amennyiben
sziikséges, év kdzbeni rendelések.

(a megrendelés dsszesitésében és a kiosztdsban besegit Miksy Janosné)

Sziikség/igény esetén kIf. hirdetmények készitése (ebédbefizetésrol, rovarirtasrol, kIf. pa-
pirok leadasardl, sz.e. felvételrdl, versenykiirasrol stb.)

Sziikség/igény esetén az internet segitségével nyomtatvanyok, egyéb fajlok keresese.
EGYEB gépelés, amivel az intézményvezetd, iskolai intézményegység vezetd, stb. (is-
kola tigyében) megbiz. (4brék, figyelemfelkeltd/diszes papirok, tablazatok stb.)
Akadalyoztatasa esetén / sziikség esetén rendszergazda helyettesitése.

Altaldnos rendelkezések

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén beje-

lentés megtételére.
Tovébbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Ezen munkakori leiras visszavondsig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezOen elismerem, egy
példanyéat atvettem.
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1. 14. A rendszergazda munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
rendszergazda részére
Munkailtatéja: Eszak Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Munks&ltat6: Eszak Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium és
Gyermekotthon
1035 Budapest Miklés tér 5.
Intézményvezeto: Szajlai Adrienn
Kozvetlen felettese: Iskolai intézményegység vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6rds munkarend
Heti pihenénap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  érettségi, szakiranyn felséfokt szémitastechnikus képesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

¢ biintetlen el6élet

(érvényes hatoségi erkélesi bizonyitvany megléte)

o cselekvBképesség

* évenkénti kételez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel

o ¢venkénti kotelezd tiid8sziirésen vald részvétel

Altalanos feladatok

Feladatkorébe tartozik az iskola szdmitéstechnikai hardver eszkdzeinek és szoftver dlloma-
nyanak karbantartdsa, valamint a szdmitogép halézat feliigyelete, karbantartsa.

Az adott tevékenységi korben végezze el a hardver és szoftver meghibasod4sok javitasat.
Tegyen javaslatot a fejlesztések, javitasok, feltjitdsok elvégzésére, indokolt esetben kiilsé
megbizott személyére is.

Kitolti, naprakészen vezeti a szdmitégépenkénti karbantartasi fiizetet.

Azonositasi szammal 14t el minden szdmitogépet és gondoskodik azok naponta torténd el-
lendrzésérél.

Géptermenként egy gépnaplot vezet, melybe az ott tanit6/dolgozé kollégak bejegyzik az
észlelt hibdkat, rendellenességeket. A bejegyzéseket naponta ellenjegyzi és gondoskodik a
hiba elhdritdsanak megkezdésérél 24 6réan belil. A javitds varhaté idStartamat, majd a javi-
tds tényét a napldoba szintén bejegyzi.

Sziikség esetén moddositja a szamitogépek és a haldzat hasznalatat szabdlyzé
NETIQUETT-et.

A Halozat konfiguralasa, a rendszer login script létrehozasa.

A felhasznaldk ill. felhasznéloi csoportok felvitele, bejelentkezési név, jelszo, jogosultsa-
gok stb. definidldsa.

Megfelel6 kényvtarstruktira kialakitasa:
- operéciés rendszer teriiletének definial4sa,
- az alkalmazdi programok teriiletének kijelslése,
- a felhasznalok munkateriiletének biztositdsa.
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A nyomtatok beintegréalsa a halozatba. A nyomtatok miikddéséhez sziikséges vezérlések
beallitasa.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installdlja, elinditasukat és haszna-
latukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagét vagy stabilitasat.

Kiilsnos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatckony, biztonsagos tizemelte-
tésére.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyo-
zdséra, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.
Az iskola anyagi lehet8ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, ja-
vaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id8kozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy a szakmai igazgatohe-
lyettesnek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Az intézmény honlapjanak folyamatos karbantartasa, tartalmanak frissitése az iskolatitkar-
ral egylittmiikodve.

A Halbzat karbantartasa:
- a hardver eszkdzok folyamatos ellendrzése, meghibasodott eszkdz javitdsa és szervezése,

- az 0j hardver eszkdzok beintegraldsa a rendszerbe,

- az installalt és konfiguralt szoftverek rendszeres ellendrzése, hibék javitisa

- az 0ij szoftver eszkdzok beintegréldsa a rendszerbe,

- mentések, archivalasok kidolgozasa, megvalositasa,

- virusvédelem megszervezése és rendszeres ellendrzése.
Az iskola szoftver 4llomanyénak feliilvizsgilata, nyilvantartasa, A szoftverekrol biztonsagi
masolat készitése. Az eredeti install- és egyéb programlemezek az igazgatoi pancélszek-
rényben valo tdrolasa, melyeket csak akkor lehet hasznélni, ha a masolat megsériil!
Az informatikat tanito tanarok tdjékoztatasa a halozat biztonsagos tizemeltetésérdl, re-
sziikre korlatozott Supervisori jogok kiadésa.
A felhasznalok tajékoztatasa a hdlozat hasznalatérol, jogaik ismertetése (ha sziikséges,
igénybe veheti a szamitastechnikét tanitd kollégak segitéségét is).
Részt vesz a targyi és kisértékil eszkdzok leltirozasiban az irdsban kiadott Megbizas alap-
jan.
Negyedévenként rovancsoldst végez a szdmitastechnikai eszk6zokrdl, ennek megtorténtét
frasban rogziti.
Végzi a kiilonféle beszerzéseket a szdmitdstechnikaval kapcsolatosan, illetve megbizas
alapjan az egyéb beszerzésekben is részt vesz.
Segitséget nyuit a kiilonbdzd audio-vizualis eszkozok hasznalatihoz, meghibasodés esetén
gondoskodik a javitasukrol, illetve megjavittatdsukrol.
Megismeri az intézmény Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Balesetvé-
delmi Szabalyzatat, Ttizvédelmi Szabalyzatat és az abban foglaltakat betartja.
Térekszik a j6 munkahelyi 1égkér megtartisa érdekében kollégaival kiegyensulyozott, kor-
rekt, segit6kész kapcsolat kialakitdsara.

Ezen munkakori lefras visszavondsig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezen elismerem, egy

példanyat atvettem.
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1.15. A Szocidlpedagogus munkakéri leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
szocidlpedagégus
Munkaltatoja: Eszak-Budapesti Tankertileti Kézpont
1033 Budapest, F§ tér 1.
Munkaltaté6: Eszak Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatc')ja}
Munkavégzés helye: Budapest III. Kertileti Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola,

EGYM]I, Kollégium és Gyermekotthon
1035 Budapest Miklos tér 5.

Intézményvezetd: Szajlai Adrienn intézményvezets

Kozvetlen felettese: Iskolai intézményegység vezets

Munkaideje: heti 40 6ra

Ebbdl kotelezé 6raszama: 26 o6ra

Munkaidé beosztas: A tantargyfelosztishoz igazodik

Szabadsdga: a Kjt. és a pedagégusokra vonatkozé rendelet alapjan
Heti pihendnap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  szakirdnyn fels6foka képesités
A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek:
* Dbintetlen el6élet (érvényes hatésagi erkolesi bizonyitvany megléte)
* cselekviképesség
" ¢venkénti kdtelezd munka-alkalmassagi vizsgalat
»  évenkénti kotelezd tiiddsziirésen vald részvétel

Besorolasat illetéen pedagogus alloményba tartozik. Kézvetlen felettese a mindenkori iskolai
intézményegység vezetd, aki munkajét irdnyitja és ellendrzi. Amennyiben az iskola, gyermek-
otthon, kollégium miikodése megkivanja, alkalmanként pedagdgus végzettsége alapjan nevels-
ként gyermekcsoport mellé is beoszthatd.

Munkavégzése idején alkalmazza az egységes banasmaéd elvét, mely minden dolgozdra nézve
kotelezd. Ezen elveket pedig a nevelési értekezleten és szakmai napokon ismerheti meg, ahol
részvétele kotelezd. Igazolt tavolléte esetén koteles informacidkat gyljteni az értekezleten el-
hangzottakrdl, s a neveldtestiileti hatarozatokat megismerni, azokat betartani.

Munkavégzésében:

> feladatait a tobbszér médositott a gyermekvédelemré] és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1977.
évi XXXI. Torvény rendelkezései, illetve 15/1998. (IV. 30. ) NM rendelet szerint l4tja el.

> Munkéja a szocidlis Munka Etikai Kédexében lefrtak alapelveire épiil

> Az intézménybe vald érkezésérdl és tdvozasardl jelenléti ivet vezet

> Tévollétét és végzett munkajat a munkanapléban dokumentélja

> A kérnyezettanulményokrol, csaladlatogatasokrél feljegyzéseket készit

> A munkakéri lefrasban foglaltakat és a ndvendékek egyenld elbiralasat az emlitett rendele-
tek alapjan teljesiti.

Jogi kapcsolat a névendékekkel és hozzatartozéikkal

> Az intézmény jelenlegi, illetve volt ndvendékeivel &s hozzatartozéikkal polgéri jogi jogvi-
szonyt nem létesithet

> Pénzt, értéktargyat nem fogadhat el
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> Adasvételi szerzddést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tandri, életjaradéki,
oroklési szerz8dés alanya nem lehet.

Feladatai:

> Feladatait az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen latja el.

> A gyermekek gyermekotthonba torténd beutaldsakor, a befogadasrol, illetve gyermek tavo-
z4sarol — melyet a gydm aléirdsaval jovahagyott- haladéktalanul értesiti a beutald szervet, a
gyambhivatalt, a szakszolgélatot, a gyermek vérszerinti sziiljét és a lakohely szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatot, valamint az iskolatitkart és a gazdasagi ligyintéz6t.

> Ha a gyermek a hatdrozatban megjelolt idGpontig nem érkezik meg a gyermekotthonba, ha-
ladéktalanul értesiti a nevelésbe vételt elrendelé gydmhivatalt és a rendGrséget.

» Naprakészen vezeti a ,,Gyermekeink védelmében” cimil nyilvantartasi rendszert

> Evenként — vagy felkérésre eltérd idépontokban is — értékeli a tervben szerepld feladatok
megvalositasat.

> Segitséget nyujt az ijonnan érkezd gyermek beilleszkedési problémainak lekiizdésében

> Elkésziti és az illetékes helyre eljuttatja a tdvozd gyermekek dokumentécidjat

» KENYSZI napi adatszolgaltatast vezeti -

> Az intézmény gyermekvédelmi feladatainak részteriiletét latja el.

> A gondozott gyermek és csaladja kozotti folyamatos és egymas elfogadésara irdnyuld kap-
csolat elGsegitése, a gyermek gyamja felé jelzés a kapcsolattartas formdjanak, helyszinének
¢s idGtartamdnak megvaltoztatasara, a csaladba torténé visszagondozasra.

> Ha a sziil§ nem jelentkezik a szokasos mddon és idGben, a kirendelt gyam értesitése.

> A blintetés-végrehajtasi intézményben 1év6 sziildvel, mas intézményben é16 testvérrel tor-
ténd kapcsolattartas el6segitése a kirendelt gyammal egyiittmiikodve.

> A latogatési és telefonos fiizet (levelek, csomag) alapjan a kapcsolattartds gyakorisagarol
havi kimutatas készitése a kiadott melléklet szerint.

> Tavoztatasi napokon félfogadast tart és vezeti a tdvoztatasi naplot.

> Elkésziti a kozgyogyellatasra jogositd igazolvanykérelmet, melyet megkiild az illetékes szo-
cialis osztalynak.

» Vezeti a térzskonyvet és a 1étszamfuzetet.
vanyat, személyi igazolvanyét, ado-. TB kartyat, fényképalbumat, gondoskodik a ruhaleltar
és ruhazat gondozoénak torténd atadasardl.

> Az érkezett gyermek nyilvantartasi lapjat atadja az iskolatitkdrnak, a személyligyi el6add-
nak, a gazdasagi ligyintéz6nek.

» Gondoskodik az Gij gyermek bemutatasardl, egészségiigyi atvizsgalasardl és csoportba kisé-
résérol.

» Beiskolazasnal egyiittmiikddik az osztalyfénokkel.

» ElSsegiti az osztalyf6nok, csoportvezetd tanarok felderité munkdjét, a veszélyeztetettség kri-
tériumainak az adott intézmény sajatossagaihoz, a gyermekek csaladi hatteréhez viszonyitott
meghatarozasaban.

> A veszélyeztetettség sulyossagi fokanak megfelelGen az osztalyfénokokkel, nevelStanarok-
kal rangsorolja azokat az eseteket, amelyek a gyerekkel és csaladjaval vald egyéni differen-
cialt banasmad, specidlis fejlesztés, szocidlis kedvezmények biztositasa.

» Azonnali beavatkozast, vagy valdsziniileg hosszabb idejii gondoskodast igényl6 esetekkel
foglalkozik.

> Un. latogatési, illetve tavoztatasi korlatozasokat tartalmazoé névsort 4llit 5ssze, amit folya-
matosan frissit. Ezekbdl egy-egy példany a portan kertil elhelyezésre és a tanéri szobaban

kifliggesztésre.
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» Csaladlatogatassal, az allami és egyéb gyermekvédelmi szervek bevondsaval intenziv, két-
oldalu kapcsolattartassal torekedjék a veszélyeztetettség mérséklésére, megsziintetésére.

» Részanyagot készit és javaslatot tesz az intézmény félévi és év végi beszamoldjahoz.

> Sziikség szerint adatokat szolgéltat az éves statisztikdhoz.

Feladatai ellitisa érdekében:
> Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik:

o intézményvezetdvel és intézményegység-vezetdkkel
gyammal, Gyadmhivatalokkal
Gyermekjoléti Szolgalat
iskolapszichologussal,
nevelési tanacsaddval,
csaladsegitd koézponttal,
alapitvanyokkal,
egyhazakkal
egyesiiletekkel,
renddrséggel, stb.

Egyéb teendoi

> Ugyintézés miatti tavolléteket az in. tavolléti fiizetben feltiinteti.

» Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a pedagdgusoknak, intézményvezetSknek, az
érintett kollégaknak.

» Részt vesz fovérosi szervezésli tovabbképzéseken, értekezleteken, tanfolyamokon és a
TEGYESZ meghivasara gyermek-elhelyezési tandcskozasokra megy.

» Részt vesz az intézmény értekezletein, tajékoztatast tart felkérésre.

> Eleget tesz az intézményvezetGi irasos utasitasoknak.

» Az intézmény gazdasagi-technikai dolgozo6inak munkajat tdmogatja.

Egyéb kivetelmények:

» Munkaideje megkezdése eldtt 15 perccel el kell foglalnia munkateriiletét.

> Megismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Szakmai Programjat, IMIP-
et, Kollektiv Szerzddést,

» A Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban foglalt eléirdsokat munkakorére nézve be-
tartja és masokkal is betartatja.

> Rendkiviili esetben értesiti az intézményvezet6t, iskolai intézményegység-vezettt, gyer-
mekotthoni intézményegység-vezetot, kollégiumi intézményegység-vezetdt.

» Nem rendelkezik hatosagi intézkedési jogositvannyal.

» Torekszik a jo munkahelyi 1égkor megtartasa érdekében kollégaival kiegyenstlyozott, kor-
rekt, segitokész kapcsolat kialakitasara.

Altalanos rendelkezések
o A szocialpedagogus jogosult feladatainak ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény

vezetOjének.
o Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelen-

tés megtételére.
o Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Alafrasommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitdsi Programot attanulmanyoztam,
megértettem és a mindségi munka végzését magamra nézve is ktelezének elismerem.
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1.16. A Mikodési vezeté munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
miikddési vezeto részére
Munkaltatdja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, Fé tér 1.
Munkaltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
A munkakér irdnyitéja: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklos Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

és Gyermekotthon valamint elézetes értesitésre az Eszak-Buda-
pesti Tankeriileti Kézpont telephelyei
1035 Budapest Miklés tér 5.

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ras munkaidd
Szabadsaga: a Kjt. alapjan

Heti pihenénap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  fdiskola

legalabb kozépfoka kozgazdasagi szakképesités

A munkakér betoltéséhez sziikséges feltételek:

¢ Dbiintetlen el6élet
(érvényes hatosagi erkdlcsi bizonyitvany megléte)

o cselekvOképesség

o évenkénti kdtelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton valo
részvétel

o &venkénti kotelezd tiiddszlirésen vald részvétel

A munkakor jellemzdi
Célja: Az intézmény folyamatos miltkodésének biztositisa, a telephelyen dolgozo alkalmazottak

munkajanak szervezése, iranyitasa.

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében figyelemmel kiséri az intézmény egész
épiiletének, berendezési és felszerelési targyainak, épiiletgépészeti berendezései-
nek, udvaranak, keritésének allapotat, a sziikséges javitasokrél, cserékrdl nyilvantar-
tast vezet, ezt a gondnoknak tovabbitja]

Figyelemmel kiséri az irodjdndl, vagy a portdn elhelyezett hibajelentd fiizetbe
beirt hidnyosségokat, intézkedik azok megsziintetésérdl és ellendrzi azokat.[]
Nyilvantartast vezet a beszerzett olyan karbantartasi anyagokrol, amelyek konkrét,
adott munkékhoz hasznalhatok fel.

A karbantartokkal a karbantartasi naplét vezetteti és koteles azt ellendrizni, és ellenje-
gyezni, valamint a felhasznalast ellendrizni.

Az intézmény egyéb technikai dolgozoi bevondsaval, sziikség esetén kiils8 szakembe-
rek révén gondoskodik a berendezések, felszerelések, készletek, stb. potlasardl,
megrendelésérdl, a hatariddre torténd szallitisok lebonyolitdsardl, a sziikséges karban-
tartasi és egyéb szerzddések megkotésének el6készitésérdl. [

Gondoskodik (az Eszak —Budapesti Tankeriileti Kézponttal torténd egyeztetés utdn) a
tanitasi sziinetek alatti tatarozasok, javitasok, nagytakaritdsok, rovarirtas, stb. elvégzé-
sének idében torténd elkészitésérdl, (megrendelés, koltségvetések jovahagyatasa,
szerzbdések megkotése) az elvégzett munkdk mennyiségi és mindségi ellenbrze-
sér8l. Igazolja a szolgaltatési, karbantartasi, javitasi munkak teljesitéset;[]
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Feliigyeli és ellen6rzi a koziizemi szolgaltatisok mérSinek leolvasését és a leolvasott
adatok tovabbitasat;[)

Elokésziti a kovetkez8 évi tervezett karbantartisokat, beszerzéseket, javitisokat,
arajanlatokkal aldtdmasztva.O

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjeldlt
id6szakonként 4tadja irattari megSrzésre; (]

Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantarté, udvari munkas, portas, mosodas,
kertész,) napi munkavégzését; ]

Végrehajtja az Eszak —Budapesti Tankeriileti Kézpont tizemeltetési referensei 4ltal
adott sz6beli, vagy irdsbeli utasitast.

Pénzkezelési feladatok:

Az ellatménybdl csak az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasat szabalyozd
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegfi kifizetések, sem pedig a BVOP
és a KEF keretében beszerzend6 dolog kérébe; 0

Beszerzi a miikddéshez sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

Figyelmet fordit a szdmlak alaki és tartalmi kivetelmények meglétére.

Ellendrzi és igazolja a jelenléti iveket, és leadja az intézmény vezetdjének minden ho
5-ig.0)

A technikai dolgozok tulérairdl, helyettesitéseirdl, valtozd bérérl dsszesitd-tablazat
készitése, illetve tovabbitasa az intézmény vezetdjének.

Tovabbi iizemeltetési feladatok[]

Az intézmény épiiletének és a hozzitartozé kozlekedéteriiletek, udvar és parkrész
gazdasagos és szakszerli tizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositdsa, lizemelte-
tési feladatok szervezése, és irdnyitasa; ]

Az épilet, az épiilet helyiségeinek allagit, miikodtethetségét, felszereltségét fo-
lyamatosan ellen6rzi; ]

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartési tervéhez, valamint a miikodési feltéte-
lek javitasat szolgdlé gépek, berendezések beszerzésére; ]

Az akadalymentes épitett kdrnyezetre vonatkozé elSirasok ellendrzése; 0

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal; ]

Egyiittmiikodik a munka-és tiizvédelmi tanacsaddkkal;[]

A készpénz elldtmény terhére gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges anyagok,
eszkdzOk és szolgaltatisok beszerzésérdl az intézmény vezetbjének eldzetes engedélye
alapjan.

A feladat elldtaséra vonatkozo altalanos szabalyok: [

Munkéja sordn figyelembe kell vennie a baleset-munkavédelmi, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi el8irasokat, valamint az intézmény hazirendjében foglaltakat.[J

A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv” szabélyos kitsltésével, alairdsaval igazolja.
Kételes munkaidd kezdetekor munkaéra alkalmas 4llapotban megjelenni. [

Az intézmény tdrgyaiban, berendezéseiben tortént vératlan vagy szdndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltdrés, stb.) azonnal koteles szdban, irdsban, vagy telefonon jelenteni az in-
tézményvezetének, sziikség esetén a hatésdgoknak. [

Leltarilag felel a személyes hasznélatra kiadott eszkdzokért, szerszamokért (meg-
létiikért, allapotukért, tisztantartasukért) 0

Munkdja soran kételes a villanyt, vizet a sziikséges, de elégséges mértékben hasznalni,
a feleslegesen égd vildgitast lekapcsolni, a vizesapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban.
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e Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznéldsra
keriil anyagokkal. (]

e Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett eszkozokért és anyagokért, az
eszkozoket gondosan hasznalja fel a munkavégzés soran. []

e Az Altala hasznalt eszkozoket az arra kijelslt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelSen tarolja. O

e Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartisa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek. [

e Munkajat minden esetben az oktatd-nevelé munka zavardsa nélkiil koteles végezni.

e A tanuldk nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z0 magatartast tapasz-
tal, értesitenie kell az intézmény vezetését.

Hataskor gyakorlasanak maédja:
o Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.
A munkakorbél adodo felelésségek:

e Felelds a munkakéri leirdsban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd, jogsza-
balyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

e A kozalkalmazott kdteles a munkdja soran tudomaésara jutott tizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
megdrizni. Ezen tulmenden sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek koz-
1ése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

e A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagéra és a kozérdekbdl nyil-
vanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoz-
tatasi kotelezettségre.

e A munkaksrbdl adédé munkakapcsolata: Tagja az Eszak —Budapesti Tankeriileti
Kozpontnak. Munkakapcsolatban van a koznevelési intézmény dolgozdival, illetve az
Eszak —Budapesti Tankeriileti Kozponttal gazdasigi viszonyban 1év6 egyéb szer-
vezetekkel, azok képviselSivel.

Egyéb kérdések
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kote-

lezd, az abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott vétkes ko-
telezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhaté. Munkaidejében kiilon utasitdsra koteles
elvégezni minden olyan feladatot, amellyel felettese megbizza

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan 1ép €letbe, és modosi-
tasdig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakéri leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kételezden elismerem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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1. 17. A Gazdasdgi iigyintéz6 munkakari leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

gazdasagi ligyintézo részére

Munkaltatéja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, Fo tér 1.
Munkaltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
A munkakér irdnyitéja: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklos Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

és Gyermekotthon valamint eldzetes értesitésre az Eszak-Buda-
pesti Tankeriileti Kézpont telephelyei
1035 Budapest Miklos tér 5.

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ras munkaidé
Szabadsaga: a Kjt. alapjan

Heti pihenénap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  kozépiskolai érettségi

kozépfoku pénziigyi vagy szamviteli szakképesités

A munkakér betdltéséhez sziikséges feltételek:

o biintetlen el6élet
(érvényes hatdsagi erkolcsi bizonyitvany megléte)

e cselekvoképesség

¢ ¢évenkénti kotelezd munka-alkalmassdgi vizsgélaton vald
részvétel

e évenkénti kotelezd tiidésziirésen vald részvétel

A munkakér jellemzdi
Célja: Az intézményi bizonylatok, dokumentumok gyiijtésének, mozgasénak biztositisa mellet

a zavartalan intézményi gazdalkodas, miikodés biztositisa.
Feladatai tertiletenként:
Konyvelés:

Kezeli az intézmény részére atvett ellitmanypénzt, és arrdl a Tankeriilet Altal meghata-
rozott id8kdzonként elszdmolést készit, illetve atadja a bizonylatokat. Az ellatmany-
pénz kezelését a vonatkozd szabalyozas alapjén teszi. A keret terhére torténd kifizeté-
seket érvényesiti, teljesités igazolasokkal szereli fel.

Gondoskodik a dolgozok vonatkozdan az utikdltség téritések, bérletek utélagos elsza-
moldsarol, kalkuldcidjardl a vonatkozo eldirasok szerint, arrdl 8sszesitést készit a Tan-
keriilet irAnymutatasa alapjan.

A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat kezeli (igényli, érvényesitteti, pétoltatja el-
vesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrél
atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az dtvevék alairasukkal igazol-
jak. A jogosultsagot az intézményvezetdvel egyezteti.

Szamlakat készit az intézményi vevbkre vonatkozdan, azokat eljuttatja a vevék ré-
szére, a befizetéseket nyilvantartja, nyomon kéveti, majd arrdl feladast készit, Ne-
gyedévet kovetd ho 5-ig a kovetelés alloményt tételes listaval timasztja ald, melyhez
mellékeli az érintett partner visszaigazoldsat a kovetelés elfogaddsarol.

A szillitoi szamléakat fogadja, azokat igazoltatja, érvényesiti.
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A miikédési kiadasokra az intézménybe érkezd utalésos, illetve készpénzfizetési szam-
lakat 6sszegzi, azokon feltiinteti a bizonylatra vonatkozé telephely kodot, szakfeladat
szamot, illetve az esetleges terhelendd egyéb keretet.

A miikodési célra kifizetend6 utalasos szamlakat érkezteti, és azokat még a pénziigyi
teljesités hatarideje el6tt eljuttatja a Tankertiletnek.

Részt vesz az ellatmany keret terhére torténd beszerzésekben, a vonatkozé szabalyo-
z6k alapjan.

A vonatkozd szabalyozas alapjan Osszedllitja a megrendelendd étkezési jegyeket, il-
letve egyéb természetbeni juttatisok listajat, azokat megrendeli, tveszi, majd gondos-
kodik a dolgozénak valé atadasérdl tételes nyilvantartds vezetésével.

Munkaiigy, bériigyi feladatok:

A Tankeriilet 4ltal kiadott nyomtatvanyokon el6késziti a sajat dolgozdkra vonatko-
z6an:

o Kilépd, belépd dolgozok iratanyagat,

o Vezeti és leadja a nem rendszeres, illetve valtozé bérekre vonatkozé adatszol-

galtatdsokat.
o Vezeti és leadja a tavolléti adatokra vonatkozé adatszolgéltatasokat.

A hozzé tartozo dolgozdk jelenléti ivének, sszegylijtése, ellendrzése, hidnyok potolta-
tasa, szabadsagengedély kiirasa, tovabb kiildése, esetenként kézbesités a Tankeriilet
felé.

Adatkozlés a Tankeriilet felé, kilépés-belépés esetén aktualis id6pontban, egyebekben
targyhot kovetd honap 5. napjaig.

Ellatja a Tankeriilet irdnymutatasa alapjan az aktualis ad6zassal kapcsolatos feladato-
kat.

Vagyonvédelem:

Eszkozmozgasok - anyagmozgasok kezelése, rogzitése az analitikus nyilvantartasban,
leltarokban.

Részt vesz a leltari korzetek kialakitdsaban, és a leltarozasban.

Részt kell vennie az intézményekben szervezett selejtezési eljarasokban, gondoskod-
nia kell a selejtezéshez kapcsoldd6 adminisztracio elvégzésérdl, valamint a sziikséges
okmanyok elkészitésérol, kiiloénds tekintettel az eldzetes bejelentési kitelezettség, va-
lamint az engedélyek megszerzésérol.

Egyéb feladatok:
Kézbesit6 munkéjinak iranyitisa keretében:

o (sszehangolja, illetve beosztja a killdemények hatriddre torténd elvitelének, ho-
zatalanak sorrendjét.

o A kézbesitst fennmaradd munkaidejére beosztja egyéb adminisztracios feladatok
ellatasara.

o Ellendrzi a postai koltség elszamolasokat.

Altalanos kovetelmények:

A munkavégzés teljes id6tartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas éllapotban, alko-
hol hatdsito] mentesen, kabitdszer és kabito hatast gyogyszer befolyasatél mentesen
koteles végezni munkajat.

Az intézmény tulajdonat képez8 anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

Magéniigyben az iskolai késziilékrol nem telefonalhat.

Dohényzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.
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e Koteles részt venni a munkaltaté dltal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a mun-
kakorével osszefliggd egyéb oktatison.

Hataskore:
Hataskore kiterjed az intézmény, valamint Tankertilet kdz6tti kapcsolatok egészére, az in-

tézményi kézbesité munkdjanak iranyitasara.
A munkakorbdl adédoé feleldsségek:
Felelds a munkakori leirasban szerepl6 feladatainak pontos, hataridére térténd, jogszabélyi
és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtaséért.
A munkakoérbél adédé munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival illetve az intézménnyel gazdasagi vi-
szonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviselbivel.
Egyéb kérdések
A kinevezésében szerepld intézményre vonatkozdan az egyedi, specidlis feladatokrél az in-
tézményben kap részletes irasbeli tdjékoztatast, mely jelen munkakori leirds mellékletét ké-
pezi. A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kételezben

elfogadom.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjén 1ép életbe, és mddosi-

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelez8en elismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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1.18. A Gondnok munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
gondnok részére
Munkaltatdja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, Fo tér 1.
Munkaltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
A munkakér irdnyitéja: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altaldnos Iskola, EGYMI, Kollégium

és Gyermekotthon valamint elzetes értesitésre az Eszak-Buda-
pesti Tankeriileti K6zpont telephelyei
1035 Budapest Miklos tér 5.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ras munkaidd
Szabadséga: a Kjt. alapjan

Heti pihenénap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  kozépiskolai érettségi
A munkakoér betoltéséhez sziikséges feltételek:

e Dbiintetlen el6élet
(érvényes hatdségi erkolesi bizonyitvany megléte)

o cselekvOképesség

e évenkénti kdtelezé munka-alkalmasséagi vizsgalaton valo
részvétel

e évenkénti kotelezd tiidGsziirésen vald részvétel

A gondnok irdnyitja, szervezi az intézmény takaritoinak, portdsainak, karbantartdinak, és a
tobbi iranyitdsa ald rendelt dolgoz6 munkajat.
A munkakér jellemz6i

Célja: Az intézmény miikddésének folyamatos biztositasa.
Feladatai:

Az intézet zavartalan miikddése érdekében figyelemmel kiséri az intézmény egész €pii-
letének, berendezési és felszerelési tirgyainak, épiiletgépészeti berendezéseinek, udva-
ranak, keritésének 4llapotat, a sziikséges javitasokrol, cserékrdl nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kiséri az irod4janal, vagy a portan elhelyezett hibajelentd fiizetbe beirt
hianyossagokat, intézkedik azok megsziintetésérdl és ellendrzi azokat.

Nyilvantartast vezet a beszerzett olyan karbantartsi anyagokrél, amelyek konkrét, adott
munkakhoz hasznalhatok fel. A karbantartokkal a karbantartasi naplot vezetteti és ko-
teles azt ellendrizni, és ellenjegyezni, valamint a felhasznalést ellendrizni.

A gondnok, egyes esetekben az intézmény egyéb fizikai dolgozdi bevonasaval, szikség
esetén kiilsé szakemberek révén gondoskodik a berendezések, felszerelések, készletek,
stb. potlasardl, megrendelésérdl, a hatarid6re torténd szllitisok lebonyolitasardl, a
sziikséges karbantartisi és egyéb szerz6dések megkotésérdl.

Gondoskodik a tanitdsi sziinetek alatti tatarozasok, javitasok, nagytakaritisok, rovarir-
tas, stb. elvégzésének id8ben torténd elékészitésérdl (megrendelés, koltségvetések jo-
véhagyatasa, szerz6dések megkotése) az elvégzett munkak mennyiségi és mindségi el-
lenérzésérdl. Igazolja a szolgaltatasi, karbantartasi, javitdsi munkak teljesitését.
Rendszeresen ellendrzi az intézet helyiségeit, azok tisztasagat, szelldztetését, télen a hé-
fokat.
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Biztositja ¢és ellendrzi a tliz és munkavédelmi el8irdsok, valamint a vagyonbiztonsigi
eldirdsok betartasét, és vezeti az ide tartozé nyilvantartasokat.

Gondoskodik a koziizemi szolgéltatdsok mérSinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol a szolgaltatok felé.

Elokésziti a kovetkezd évi tervezett karbantartdsokat, beszerzéseket, javitdsokat, arajan-
latokkal alatdmasztva.

Nyilvéntartast vezet a kotelezd ellenSrzések id8pontjarél, (érintés-védelem, tiizolt6 ké-
sziilék érvényessége, elektromos kisgépek).

Az igazgatival valo el6zetes megbeszélés, egyeztetés alapjan elkésziti a portdsok és a
karbantartok beosztasat, rajtuk kiviil szervezi és ellenérzi a mosénd, a takariték munka-
jat. Résziikre meghatarozza az 8szi, téli, tavaszi, nyari sziinetre sz6l6 feladatokat.
Ellendrzi és igazolja a jelenléti iveket, és leadja a gazdasagi tigyintézének minden hé 3-
ig.

A tanév elején és végén kozremiikodik a felszerelési targyak raktaros altali kiosztdsanal
és visszavételezésénél.

Gondoskodik az év végi leltarozas el6készitésérdl, a leltarozasi titemterv alapjan részt
vesz a leltdrozdsban. Javaslatot tesz a selejtezésre és részt vesz annak lebonyolitasiban.
Felelds a munkakorével dsszefliggd belsd intézkedések és szabalyzatok betartasdért és

r 1z

betarttatasaért.

Fitesi szezon alatt koteles a kazanok miikodését megfelelden ellendrizni, meghibéso-
das esetén koteles a javitds fontossdgat és siirg8sségét figyelembe véve személyesen
intézkedni.

A portasok altal vezetendé minden nyilvantartast koteles naponta ellenSrizni.

Minden helyiség kulcsarél koteles a tlizkazettaban egy maésolatot elhelyezni és azok
szakszerti taroldsardl gondoskodni.

A felsorolt feladatokon tilmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek sziik-
ségszerliségbdl adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakdrébe tartozik. Az
intézmény igazgat6janak koteles beszamolni az elvégzett munkakrol.

Altalinos kovetelmények:

A munkaveégzés teljes id6tartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatésat6l mentesen, kabitoszer és kabité hatdsu gydgyszer befolydsatol mentesen kote-
les végezni munk4jat.

Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkdzt csak az igazgato illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbd] kivinni.

Maganiigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonalhat.

Dohényzas az intézmény tertiletén nem lehetséges.

Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabélyokat be kell tartania és tartatnia.

Kételes részt venni a munkaltatd dltal szervezett tiz-és balesetvédelmi, illetve a mun-
kakorével osszefiiggd egyéb oktatason.

A munkakorbdl adédé feleldsségek:

Felel8s a munkakdri leirdsban szerepld feladatainak pontos, hatéridére térténd, jogsza-

bélyi és bels6 szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.
Kézvetleniil felelds az alarendelt dolgozok (karbantartdk, a takaritok, portdsok) munka-

végzésért.

* Anyagilag és fegyelmileg felelds a leltaraban 16v8 eszkdzokért, az atvett anyagok szak-

szerli és gazdasagos felhasznalasaért.

¢ A hatalyban 1év6 tiiz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.
A munkakérbdl adédé munkakapcsolata:
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Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozdival, illetve az intézménnyel gazdaséagi viszony-
ban lév0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Egyéb kérdések
A kinevezésében szerepld intézményre vonatkozoan az egyedi, specialis feladatokrol az intéz-
ményben kap részletes irasbeli tdjékoztatast, mely jelen munkakéri leiras mellékletét képezi.

—

Jelen munkakoéri leirés ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és modosi-

PH munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kételezGen elismerem,
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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1. 19, Az dltalianos Karbantarté munkakiri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

altalanos karbantarté részére

Munkailtatéja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, F0 tér 1.
Munkaltato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
A munkakor iranyitéja: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklos Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

és Gyermekotthon valamint elézetes értesitésre az Eszak-Buda-
pesti Tankeriileti Kozpont telephelyei
1035 Budapest Miklos tér 5.

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 dras munkaidd
Szabadsaga: a Kjt. alapjan

Heti pihendnap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  szakmunkés
A munkakér betoltéséhez sziikséges feltételek:

¢ Dbiintetlen el6élet
(érvényes hatdsagi erkolesi bizonyitvany megléte)

o cselekvoképesség

o ¢évenkénti kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel

o ¢évenkénti kotelezd tiidésziirésen valo részvétel

A munkakér jellemz6i
Célja: Az intézmény miikddésének folyamatos biztositasa.

Feladatai:

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmil berendezések, berendezési targyak, eszks-
z0k, stb.) allaganak, mitkodéképességének figyelemmel kisérése, sajat hatdskorben
térténd karmegel6zés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagit6 berendezé-
sek karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok felkapcsolasa, stb.), zarak, pantok kar-
bantartasa, javitasa, cseréje, butorok kisebb javitasa, viz- €s csatornahalézat allaganak
figyelemmel kisérése, karbantartdsi munkak elvégzése, kisebb hibak javitdsa, 1étrak,
allvanyok, allaganak figyelemmel kisérése, karbantartasa, javitdsa, sajat hasznalatdban
1év6 gépek, eszkozok karbantartésa, javitdsa, stb.

A hibdk észlelése, részben a bejarasok sordn (, koteles legaldbb kéthetente bejarni a
munkateriiletét)

Az elvégzett karbantartasi munkakrol, karbantartasi naplot vezet, ahol feltiinteti a be-
épitett anyagokat is, a megadott nyomtatvanyon.

Kezeli a karbantartasi anyagkészletet, ezekr6l nyilvantartast vezet,

A megadott minta szerint, gondoskodik ezek szakszerli tarolasarol, szakszert és gaz-
dasagos felhasznalasardl.

A gaziizem( berendezések meghibasodésat, gdzszivargast, viznyomocsovek torését,
csatornadugulast, haztartasi kisgépek meghibasodasat, villamos halézat meghibasoda-
sat azonnal jelenti.
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e A megadott hatariddn beliil benyiijtja a negyedévi anyagsziikségletet.

o Feladatai kozé tartozik még: egészségi allapotanak megfelelden, udvar, kozlekedd
utak, jardak csiszas- és akadalymentesitése, karbantartdsa, takaritasa, flinyirds; anyag-
mozgatas, rakodas.

¢ Rendkiviili esemény, id6jaras esetén, készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas értel-
mében a szamara kijelolt feladatokat.

e A munkavégzés teljes idGtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alko-
hol hatas4t6] mentesen, kébitdszer és kabito hatasi gyogyszer befolyasatol mentesen
koteles végezni munkajat.

Altaldnos kivetelmények:
e A munkavégzés teljes idGtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alko-

hol hatasato]l mentesen, kabitdszer és kabitd hatdst gydgyszer befolyasatol mentesen
koteles végezni munkajat.

e Az intézmény tulajdonat képez8 anyagot, eszkzt csak az igazgatd illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

e Magéniigyben az iskolai késziilékr6l nem telefonalhat.

e Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

o Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

A munkakorbdl adédé felelosségek:
e Anyagilag és fegyelmileg felelds a leltardban 1évd eszkozokért, a kezelésében 1évd

gépek rendeltetésszerti, a gépkdnyvek eldirasai szerinti hasznalataért.
e Az 4tvett anyagok szakszerl és gazdasdgos felhasznalasaért
e A hatalyban 1év6 tiiz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

A munkakérbél adédé munkakapesolata:
Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozdival, illetve az intézménnyel gazdaséagi vi-

szonyban 1évé egyéb szervezetekkel azok képviselSivel.
Egyéb kérdések
A kinevezésében szerepld intézményre vonatkozodan az egyedi, specidlis feladatokrél az intéz-
ményben kap részletes irasbeli tdjékoztatast, mely jelen munkakori leirds mellékletét képezi.
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra nézve kotelez6en elfoga-

dom.

Jelen munkakori leirds ......... €V it hénap ...... napjan lép életbe, és modosi-
taséig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.20. A Takarité munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
takarit6 részére
Munkaltatdja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Koézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkaltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
A munkakdér irdanyitéja: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

és Gyermekotthon valamint elézetes értesitésre az Eszak-Buda-
pesti Tankeriileti Kézpont telephelyei
1035 Budapest Miklds tér 5.

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ras munkaidd

Szabadsaga: a Kjt. alapjan

Helyettesitési elGiras: azonos munkakdrben dolgozé kolléga helyettesitése

Képesitési kovetelmény: 8 altalanos
A munkakér betoltéséhez sziikséges feltételek:
¢ biintetlen el6élet
(érvényes hatosagi erkolcsi bizonyitvany megléte)
e cselekvOképesség
¢ ¢évenkénti kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel
e ¢évenkénti kotelez§ tiidsziirésen valo részvétel

A munkakor jellemzoi
Célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

Feladata az intézmény tipusatél és beosztastél fiiggéen:

Irodahelyiségek, tantermek, halotermek, szabadidds és egyéb helyiségek, folyosdk, 1épcsSha-

zak, aula, konyha, gondnoksag, mellékhelyiségek, egyéb helységek takaritdsa.

Naponta:

e A munka teriiletéhez tartozo helyiség, zart vagy nyitott teriilet takaritisa az aldbbiak szerint:

sOprés vagy porszivozas, portérlés, felmosas.

A folyosok valtott vizes felmosasa naponta tobbszor.

A padok, asztalok és minden egyéb berendezési targy lemosasa.

A szemetes edények kitiritése, sziikség esetén fertétlenitése.

A vécék fertdtlenitd lemosdsa, illetve tigyelni arra, hogy WC-papir, szappan mindig legyen

minden mellékhelyiségben. Naponta tébbszor sziikséges ellendrizni.

A mosdok fert6tlenitése, tiikrok tisztitdsa.

¢ Napi munkdja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, ajtok, irodék, egyébként
zarva tartott helységek zarva vannak-e, és a kulcsokat koteles a portan leadni.

Hetenként:

¢ A padok és asztalok nyitott belsejének kimosasa, pokhalézas minden helyiségben.

e A szényegek kiporszivdzésa az iroddkban.

e A szemetes edények fert6tlenitése.

e Az oktatdshoz és didkotthonhoz tartozé helyiségekben talalhato cserepes virdgok gondo-
zasa.

o Csempézett feliiletek tisztitasa.
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Havonként:

o Szekrények, radidtorok lemosasa.

o A tisztitészerek, munkdhoz sziikséges fogydeszkozok vételezése.

o Ablaktisztitas (sziikség esetén), ajtok lemosasa, folyosdi csempézett illetve falfeliiletek le-
mosasa.

Negyedévenként:

¢ Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyri) nagytakaritas.

A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggénycsere, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemo-
sdsa, padl6zat felmosasa.

o Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6ntdzése, tanitdsi sziinetekre esé rendezvé-
nyekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Az ablak feliiletek belsd tisztitdsa a szennyezettségtdl fliggen folyamatosan. Figyelje és je-
lezze a fliggdnydk tisztasigi allapotat.

Koételes részt venni a munkaltato altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszefiiggd egyéb oktatison.

Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

A felsorolt feladatokon tilmenden koteles elvégezni minden olyan munkét, melyek sziikség-
szerliségbdl adddnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

Altalinos kivetelmények:

¢ A munkavégzés teljes idotartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas 4llapotban, alkohol ha-
tasatol mentesen, kabitdszer és kabitd hatdsu gyogyszer befolyasatol mentesen koteles vé-
gezni munkajat.

¢ Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese irés-
beli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

e Maganiigyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

e Dohanyzés az intézmény teriiletén nem lehetséges.

Anyagi feleldsség: :

¢ Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal.

e Aziskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket kote-
les kdzvetlen felettesének jelenteni.

¢ Az 4ltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavdelmi
szabalyoknak megfelelSen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

A munkakérbdl adéd6é munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozodival, illetve az intézménnyel gazdasagi viszony-

ban [év0 egyéb szervezetekkel azok képviselbivel.

Egyéb kérdések

A kinevezésében szerepld intézményre vonatkozdan az egyedi, specidlis feladatokrdl az intéz-
ményben kap részletes irasbeli tajékoztatast, mely jelen munkakori leirds mellékletét képezi.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelez8en elfoga-

dom.

Jelen munkak®éri leirds ......... €V i, hénap ...... napjan 1ép életbe, és modosi-
tasdig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezben elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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1.21. A Mosodai dolgozé munkakéri leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
mosodai dolgozé részére
Munkaltatéja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Ko6zpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkaltato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatodja
A munkakoér iranyitéja: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

és Gyermekotthon valamint elézetes értesitésre az Eszak-Buda-
pesti Tankertileti K6zpont telephelyei
1035 Budapest Miklos tér 5.

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ras munkaid6
Szabadséga: a Kjt. alapjan

Heti pihenénap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény: 8 altaldnos
A munkakér betoltéséhez sziikséges feltételek:
¢ Dbiintetlen eléélet
(érvényes hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany megléte)
e cselekvOképesség
e évenkénti kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel
o ¢évenkénti kételezd tiidészilirésen valo részvétel

A munkakér jellemzdi
Célja: az intézmény és a bentlakd tanuldk textilidinak folyamatos tisztitasa.

Feladata az intézmény tipusatél fiiggden:

¢ A didkotthonban, gyermekotthonban elhelyezett tanuldk also- és moshato felséruhainak a
heti legaldbb kétszeri véltast biztositd, valamint az intézeti textilidknak, védruhdknak gon-
dos, az anyag sajat allagainak megfeleld mosasa, szaritisa, vasalasa.

¢ A mosés sordn hibdsnak talalt textiliak kiilonvalogatasa

e A mosodai helyiségek tisztdn tartasa, az ott 1év6 berendezési targyak és gépek rendeltetés-
szerll hasznalata.

e A gépek megdvasa érdekében kikapcsolt allapotban a gépek tisztitasa, vizkdmentesitése.

e Hasznalat utn a gépeket szaraz ruhaval 4t kell térolni, és biztositani a belsd szaradast. Az
ipari mos6gép mos6por mennyiségét csak elbre oldott és lesziirt allapotban lehet a gépbe
tolteni, elbiras szerint.

¢ A mangorlogép hasznélata csak konyhai ruhdk, textilidk és 4gynemii vasalasara (konyharu-
hék, teriték, fliggonyok) megengedett.

¢ A dolgozé koteles a sajat- és az intézet érdekében a legkisebb rendellenességet, hibat jelen-
teni a gondnoknak, illetve a portan 1év§ fiizetbe beirni. Amennyiben ezt elmulasztja, a k-
vetkezményekért a dolgozé felelésségre vonhaté. HIBAS GEPEN DOLGOZNI TILOS!

e A dolgozo6 a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara kotelezett.

e Munka befejezése utan kotelez6 az aramtalanitas.

¢ A munkavégzéshez sziikséges anyagokat a raktarbdl kell vételezni, melynek felhasznélésa-
16l naplot kell vezetni (mosdszer, 6blitd, fehéritd stb.).
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o Az intézet mosoddjaban az intézeti textillian kiviil IDEGEN RUHAT TILOS MOSNI!

¢ A nyari sziinetben a sziikség szerinti tisztitasi feladatokat kell elvégezni (fiiggdny, stb.)

A felsorolt feladatokon tilmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek sziikség-
szerliségbdl adddnak és az elvégzends munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

Altaldnos kivetelmények:

e A munkavégzés teljes id6tartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas dllapotban, alkohol ha-
tas4tol mentesen, kabitdszer és kabitd hatast gydgyszer befolydsatdl mentesen koteles vé-
gezni munk4jat.

e Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese iras-

beli engedélyével lehet az épiiletbd] kivinni.

Magéniigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonalhat.

Dohényzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

Koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a munkakd-

rével 6sszefiiggd egyéb oktatdson.

Anyagi feleldsség:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a tisztitand6 textiliak, és a berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal.

e Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket kote-
les kdzvetlen felettesének jelenteni.

e Az 4ltala hasznalt moso-tisztitoszereket és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavé-
delmi szabalyoknak megfelel8en tirolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

A munkakérbél ad6dé munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozdival, illetve az intézménnyel gazdasagi viszony-
ban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviselSivel.

Egyéb kérdések

A kinevezésében szerepld intézményre vonatkozdan az egyedi, specidlis feladatokrol az intéz-
ményben kap részletes irasbeli tdjékoztatast, mely jelen munkakoéri leiras mellékletét képezi.
A munkak®éri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kételezden elfoga-

dom.

Jelen munkakdri leirés ......... €V i hénap ...... napjan 1€ép életbe, és mddosi-
tasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelez6en elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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1.22. Portai dolgozé munkakori leirdasa

MUNKAKORI LEIRAS
portas részére
Munkaltatéja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkaltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatéja
A munkakér iranyitéja: Az intézményvezetd
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

és Gyermekotthon valamint el8zetes értesitésre az Eszak-Buda-
pesti Tankeriileti Kézpont telephelyei
1035 Budapest Miklos tér 5.

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: heti 40 ora, napi 8 6rds munkaid6
Szabadsaga: a Kjt. alapjan

Helyettesitési elGiras: valto kolléga helyettesitése

Képesitési kovetelmény: 8 dltaldnos
A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

e biintetlen eléélet

(érvényes hatdsagi erkolesi bizonyitvany megléte)

o cselekviképesség

o évenkénti kitelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel

o évenkénti kitelezo tiidGsziirésen vald részvétel

A munkakér jellemzdi
Célja: A be- és kijovo forgalom ellendrzése az intézmény bejaratanal.

Feladatai:

Gondoskodik az épiilet nyitasardl, zarasardl, a vilagitas fel- és lekapcsolasarol.

Fogadja az épiilet bejaratanal az érkezoket, Utbaigazitja az érdekléddket, segit az épiileten
beliili tdjékozddéasban, bejelenti a vendégeket.

Feliigyeli a be- és kimend forgalmat, gondoskodik a be- és kilépések regisztralasardl, meg-
akadalyozza, hogy a tanulok az épiiletet egyediil el ne hagyhassak, kivétel az esetenként
adott pedag6gusi engedély.

A gyerekekért érkez0 sziilok fogadésa, és annak biztositisa, hogy csakis a porta eldterében
varakozzanak.

Gondoskodik a bejarati kapuk zérva tartdsarol és a kulcsok gondos Grzésérol.

Kezeli a telefont és a hivasokat a kért mellékdllomasokra kapcsolja.

Hivatalos idd utdn atveszi az érdekelteknek sz616 telefon-, szobeli — és irasbeli tizeneteket
¢s tovabbitja azt.

A portai fiilkében csak a beosztott portai dolgozok tartdozkodhatnak.

Gondoskodik a portai helyiség rendjérdl és tisztasagarol-

A vagyonvédelem érdekében — amennyiben gyanus viselkedést észlel — sajat hatiskorében
intézkedik (hivja a Renddrséget 107, tlizoltokat 105, stb.), majd a lehet6 legrévidebb idén
beliil értesiti kozvetlen felettesét.

A munkaidd befejezése utan a portai helyiséget és a kulcsokat atadja a valtétars portai dol-
gozdnak, és roviden tdjékoztatja a napkdzben tortént fontosabb eseményekrol.
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¢ Gondoskodik arrdl, hogy a villanyok feleslegesen ne égjenek, az ablakok zarva legyenek,
az épilet és valamennyi helyisége megfeleljen a vagyonvédelmi eldirdasoknak.

¢ Megakadilyozza az intézmény tulajdonanak engedély nélkiili kijuttatasat.

¢ Munkaidében semmi olyan tevékenységet (pl. olvasds, rejtvényfejtés, stb.) nem folytathat,
ami figyelmét a belsé mozgasrol és a bejarati kapu figyelésében akadélyozza.

Hataskor:  Hataskore a kijeldlt bejarati helyre terjed ki.
Felel6sség: Felelosségre vonhat6 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkéz nem rendeltetésszer(i hasznalataért.

Az intézmény Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat, a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabaly-
zataban foglalt elGirdsokat munkakdrére vonatkozodan betartja és méasokkal is betartatja.

Altalanos kivetelmények:

o A munkavégzés teljes idGtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol ha-
tasatol mentesen, kabitdszer és kabitd hatasu gydgyszer befolyasatdl mentesen koteles vé-
gezni munkajat.

e Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgaté illetve helyettese iras-
beli engedélyével lehet az éptiletbdl kivinni.

e Maganiigyben az iskolai késziilékr6l nem telefonalhat.

¢ Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

Anyagi feleldsség:

¢ Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal.

o Aziskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket kote-
les kozvetlen felettesének jelenteni.

e Az dltala hasznalt takaritisi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavé-
delmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakorbdl adédé munkakapcsolata:

Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival, illetve az intézménnyel gazdasagi viszony-

ban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviselGivel.

Egyéb kérdések

A kinevezésében szerepld intézményre vonatkozdan az egyedi, specidlis feladatokrdl az intéz-

ményben kap részletes irasbeli tdjékoztatast, mely jelen munkakori leiras mellékletét képezi.

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezéen elfoga-

dom.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és mddosi-
tasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

..................... s erenen @V iiiiiiieiiiiiise. hOnap ......... nap

PH munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.23. Ovodai gydgypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
gybgypedagégiai asszisztens részére (OVODA)

Munkailtatéja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Budapest, F6 tér 1.

Munkailtaté: Eszak-Budapegti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Munkavégzés helye: Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium

¢s Gyermekotthon
1035 Budapest Miklds tér 5.

Intézményvezetd: Szajlai Adrienn

Kdzvetlen felettese: Iskolai intézményegység vezetd
Munkaideje: heti 40 o6ra

Munkaidé beosztisa: napi 8 ora, kiilén beosztds szerint
Szabadsaga: a Kjt. alapjan

Heti pihenénap: szombat, vasarnap

Képesitési kovetelmény:  szakirdnyl képesités (gyogypedagdgiai asszisztens)

A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek:

¢ biintetlen el6élet

(érvényes hatosagi erkdlcsi bizonyitvany megléte)

¢ cselekvBképesség

¢ évenkénti kotelezé munka-alkalmassagi vizsgalaton valo
részvétel

o ¢évenkénti kitelezd tiidGszlirésen vald részvétel

Altalanos feladatok

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik.

Kateles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisardl, a gyermekek foglalkoztata-
sarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a gydgypedagogusok irdnymutatésa szerint.

Ovodai foglalkozésokon a gybgypedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, eld-
késziti, majd elrakja a sziikséges eszkozoket.

Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a foglalkozéson egyéni sziikségleteiknek
megfelelden tudjanak haladni.

Sziinetben igény szerint tigyel a folyosoi rendre.

Udvaron valé tartdzkodas, séta alkalmaval segit az 61t6zkodésben, a rend fenntartidsaban.

Részt vesz a tizoraiztatds, ebédeltetés, uzsonnaztats lebonyolitisaban.

A délutani foglalkozasokon a gydgypedagdgus itmutatasa szerint, segiti a gyermekeket.
Aktivan részt véllal, a szervezett délutani foglalkozasok elékészitésében, levezetésében. (Kiilon
kérésre, esetenként a foglalkozasokat 6nalléan el6késziti és levezeti.)

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja.

Segit a gyermekek tavoztatisanal.

Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti gyogypedagogus kolléga-
jat és a felettes vezet6t.

Munkakdorébél adodo egyéb kotelezettségek, eldirasok

Kulturalt és illemtudé viselkedésre nevelni a gyermekeket.

A csoport szobaban taldlhat6 szemléltetd eszkdzok és felszerelések, épségének megbrzése, meg-
Oviésa. '

Egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar allagénak, tisztasdganak védelme.
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A gyermek elémenetelérdl sziil6knek, gondviseloknek tajékoztatdst nem ad, &ket a megfeleld

gyogypedagbgushoz, felettes vezet6hoz iranyitja.

¢ A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

e Szabadsagit a szabadsigolasi tervben rogzitettek szerint veheti ki, szorgalmi idén kiviil részt
vesz a gyermekek taboroztatisdban, sziinidei foglalkoztatasdban.

¢ A munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

e A munkabdl val6 tivolmaradasat és annak okat legkésSbb az adott napon 7*%-ig az ligyeletes
vezetnek bejelenteni, illetve jelezni tdvolmaradasat a kozvetlen munkahelyi felettesének. A
rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét megeldzd nap be kell jelenteni.

o Az elére lathat6 hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultécid, vizsga) id6ben (minimum
2 nappal) az illetékes vezetd tudomadsara kell hozni.

o Jelenléti ivet naprakészen vezetni az intézményben valé tartézkodasarol.

Iskolai, kollégiumi rendezvényeken (linnepségek, értekezletek...) koteles pontosan megjelenni.

o Azigazgaté megbizdsa alapjan tanulményi kirdnduldsokon, tdborozdsokon, tanulményi és sport-
versenyeken kozremiikddni.

o A tanuldi balesetet azonnal jelezni vezetdjének.

e Az intézmény hazirendjét betartani és a tanulokkal betartatni.

e A leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, az intéz-
ményegység vezetdk széban, vagy irdsban megbizzak.

e Részt vesz a testiileti dontések eldkészitésében, vitdjaban, szavaz a hatarozatok meghozatalakor,
és timogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kételez8en részt vesz.

e Az iskola tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi 1égkomek.

e Az intézmény Munkavédelmi és Ttzvédelmi Szabélyzataban foglalt eléirdsokat munkakorére
vonatkozoan betartja és masokkal is betartatja.

e Minden iskolai rendezvényen — beosztasatdl fliggetlentl — kotelezden részt vesz.

o Megismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikddési Szabdly-
zatat, a K6zalkalmazotti Szabalyzatat, az IMIP-jét.

o Torekszik a j6 munkahelyi 1égkdr megtartasa érdekében kollégéival kiegyensulyozott, korrekt,
segit6kész kapcsolat kialakitasara.

e Osztalyat, csoportjat, a tanuldkat egyediil, feliigyelet nélkiil soha nem hagyhatja!

Altaldnos rendelkezések

o A gydgypedagdgus jogosult feladatainak ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazga-
téjanak.

e Jogosult az intézeti vagyont sért§, karosité barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés

megtételére.
o Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Budapest,

....................................

Intézményvezetd

Alairasommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitdsi Programot éattanulmanyoztam,
megértettem és a mindségi munka végzését magamra nézve is kételezének elismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezGen elismerem, egy pél-
danyat atvettem.

Budapest, ...........ccoiiiininn,

kézalkalmazott
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1.24. Ovodai dajka munkakori leirdsa

Munkaltaté6ja:

Munkaltaté:
Munkavégzés helye:

Intézményvezetd:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Munkaidé beosztas:
Szabadsaga:

Heti pihenénap:

Képesitési kivetelmény:

Altaldnos feladatai:

MUNKAKORI LEIRAS
Dajka részére (OVODA)

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Budapest, Fo tér 1.

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Szent Miklés Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI, Kollégium
és Gyermekotthon

1035 Budapest Miklos tér 5.

Sziikség esetén a Gyermekotthonba beoszthaté (Miklés tér)
Szajlai Adrienn

Iskolai intézményegység vezetd

heti 40 ora

a Kjt. és a pedagdgusokra vonatkoz6 rendelet alapjan
szombat, vasarnap
szakirdnyt képesités ( érettségi, )
A munkakdr betoltéséhez sziikséges feltételek:
e biintetlen elGélet
(érvényes hatosagi erkolesi bizonyitvany megléte)
o cselekviképesség

e ¢venkénti kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgélaton vald

részvétel
o évenkénti kotelezd tiidészlirésen vald részvétel

¢ Az 6vodapedagdgussal egyiittmiikddve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirddszoba hasznélat)

o Segiti az 6vodapedagogust a tevékenységek, foglalkozasok el8késziileteiben, jatszik a

gyermekekkel

o Segiti a gyermekek dvasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrsl

az ovodapedagbgust, az dvodavezetdt.

Specialis feladatok:

o Kozremiikddik a sétak, kiranduldsok, és egyéb csoportos és dvodai programok segités-
¢ben, a gyermekek feliigyeletében az dvodapedagogus / gydgypedagdgus iranyitasa

mellett, jatszik a gyermekekkel.
e Unnepek, programok elékészitésében aktiv részvétel

Tisztasagi feladatai:

e Csoportszoba, mosddhelységek, reszortteriiletek rendben tartésa,

o ElSkésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddo teenddket, talalds, edénye el6ké-

szitése a csoportba, edények elszallitisa mosogatéshoz, visszavitel a csoportba,
¢ Kozremiikodik, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartisaban,

¢ Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak id6pontjat rugalmasan tervezi meg, ugy

hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.
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Feladatai:

DELOTT:

Reggel: kézremiikodik a gyerekek fogadasaban,

ElSkésziti a reggelit, 1étszamot ellendriz,

A terem el8készitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek elhelyezése, az 6vodapeda-
gogussal / gydgypedagdgussal vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok elokészi-
tése,

Sziikség szerint besegit, esés saros id8ben a folyosd, 61t6z6 folyamatos tisztintartdsaba,
Segit a gondozasi teenddk ellatdsban, mosdohasznalat, folyamatos étkezés,

Elokésziti a gylimoles-fogyasztast,

Segit a leveg8zés elbtti,- utani oltoztetésben, vetkézésben

A csoportban elkésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vodapedagogussal / gydgypedagdgus-
sal tortént egyeztetések figyelembe vételével,

Etkezés utén: elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szell6ztet, segit a gyermekek
pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

Elvégzi az étkezések utani kis ebédld rendbetételét

DELUTAN:

A csoportban elvégzi a pihenés uténi elrakodast, az dgyazast,

A csoportnak el8késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket

Az id&jaras fiiggvényében kézremiikodik a gyermekek levegézés el6tti oltoztetésében, ill.
a vetkdztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkoddsa esetén megkezdi a napi takaritést, fertStlenitést, a mas-
napra valo elokésziiletet,

Tavozas elbtt ellendrzi a csoportszobaban, az ablakokat.

Napi konyhai feladatai:

reggeli el8készités folyamatos reggelizést kovetd rendrakas.

10-11-ig a tdlalékonyha, az ev8eszkdzok el6készitése az ebédeltetéshez,

kb.: 11.30-kor az ebéd atvétele,

az étel, az ebéd, csoport 1étszamnak megfelelé adagolasa, (minden ételt ki kell adagolni az
ételszallito edénybdl!)

a talalast kovetden az ételszallitd edények konyhdba valé visszavitele

az uzsonna elékészitése, adagolasa,

a kovetkez6 nap elGkészitése.

Egyéb feladatok:

e WC papir, szalvéta, papir zsebkendd elSkészitése, kihelyezése

e Sziikség szerint rendrakds

e A nyari nagytakaritds rugalmas iitemezése nyéaron, az évkezdés elétt minden takaritasi
teendd ellatasa.

o Kkoteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassdgi és Munkavédelmi és Tiiz-
védelmi oktatason részt venni, annak el8irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

o rabizott targyakért, eszkdzokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibdsodasat, va-
lamint az életet veszélyeztetd helyzeteket kiteles azonnal az dvodapedagogusnak jelen-
teni.
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e A munkajanak végzéséhez kapcsolddd szakmai forumokon részt vesz, munkatdrsi ér-
tekezlet, a munkakoréhez tartozo informacidkat beszerzi, igény szerint tovabbképzi ma-

gat.

Jelen munkakori leiras ...... €V iiiiennnn, hénap ........ napjan 1ép életbe és modositésig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

P.H.

munkaltatd

Alairasommal igazolom, hogy az Intézményi Mindségiranyitasi Programot attanulmanyoztam,
megértettem és a mingdségi munka végzését magamra nézve is ktelezének elismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezGen elismerem, egy
példanyat atvettem.

munkavallalo
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2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabadlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabaly-
zat hatérozza meg.

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdagrol szol6
2011. évi CXIL torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tor-

vény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok elbirasai lehetGséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatodja fel-
mentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziils-
jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozdit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek,
o iskolatitkar,

b)  atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkdozis neveldk,

gyermek- és ifjisag védelmi felelbs,

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélye-

zett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
o gazdasagi vezetd,
o gazdasagi ligyintéz0,
e iskolatitkar,
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b) az alkalmazottak adatait a birésdgnak, rend6rségnek, iigyészségnek, a kznevelés-
sel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munka-
végzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbizton-
sagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovébbithatja.

A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

¢ afenntarto, a birbsdg, renddrség, tigyészség, a telepiilési dnkorményzat jegyzdije, a
kdzigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsigi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségligyi feladatot ellat6 intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé in-
tézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intéz-
mény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR mii-
kodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatdja;

* afenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pe-
dagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziil§ részére az intéz-
mény igazgatéhelyettese;

o afenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo, a pe-
dagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziil§ részére az iskola-
titkar;

¢ akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagégiai szakszolgélat
intézményei, a sziilé részére az osztalyfénok;

e acsalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjlisagvéde-
lemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil§ részére a gyermek- és ifjisagvé-
delmi felel§s;

e atankdnyvforgalmazo részére a tankdnyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kézalkalmazottak jogallasarsl sz616 1992. évi XXXIIL. tér-
veny alapjan dsszedllitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e
célra személyenként kialakitott gylijtGben zart szekrényben kell érizni. Az alkalmazot-
tak személyi anyagdnak vezetéséért és rendszeres ellenSrzéséért az igazgato a felelés.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szam-
viteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantar-
tani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii
¢s részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiils-
ndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
Jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik
meg az adatok
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2. Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletének ,,A kozoktatasi intéz-
ményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek az
adatok kotelezéen nyilvantartanddak az alabbiakban felsoroltak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai (POSEIDON-rendszert alkalmazdsad-
val)

Kjt. 83/B. §. (1) A munkaltaté a kozalkalmazottrol az e térvény 5. szdmu mellékletében
meghatdrozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovdbbiakban: k6zalkalmazotti
alapnyilvéntartds). Az 5. szamil mellékletben nem szerepld korben — térvény eltéro ren-
delkezésének hidnyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem le-
het. -

(2) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koz-
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kzérdekti, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Kjt. 83/C. §. (1) A munkaltaté kdzalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény fel-
hatalmazasanak hidnyaban mds adatrendszerrel nem kapcsolhatd 6ssze.

(2) A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathatd adat.

Kjt. 83/D. §. A munkaltaténél vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az €rintet-

ten kiviil — a kovetkez8k jogosultak betekinteni, illetleg abbdl adatot atvenni a rajuk

vonatkozo jogszabalyban meghatéarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) akozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzd vezeto,

¢) feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

d) afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

e) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

f) akozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a
birdsag,

g) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e fel-
adattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

h) az adéhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az izemi baleseteket kivizs-
galo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kézalkalmazotti nyilvantartdsra vonatkozo 1999. junius 21-t61 hatdlyos rendelkezése-
ket az 1999. évi LXIII térvény 30. §. (4) bekezdése dallapitotta meg.

A Kjt. 5. szami melléklete szerint, a kézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

A kbzalkalmazott

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma
csaladi allapota

COOOCC O™
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gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartott szama, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meg-
hatarozott munkakdor betéltésére jogositoé okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

COCOXOO

oNe)

11

O kordbbi munkaviszonyban [64. §. (2) bek., 87. §. (2)-(4) bek.] toltétt idétartamok
megnevezése

O a munkahely megnevezése

O a megsziinés médja, idépontja

.

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga ,

a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkdlesi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdanak alapjdul szolgdlo idé-

tartamok

eNoNoNe)

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kdzalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi megbizdsa,
FEOR-szama

cimadomanyozds, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések iddpontja és tartalma

hatadlyos fegyelmi biintetése

NOOO 000N

O személyi juttatiasok

VIL

O a kozalkalmazott munkdbdl valé tavollétének jogcime és idStartama

VIIL

O a kbzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatirozott
idejii athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX
A kizalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonydval Osszefiiggd adatai

[41. §. (1)-(2) bek.].

A torvény altal kotelezen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények 4t-
utalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szdmat.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

a.) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakdsanak és tartdz-
kodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozko-
dds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
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b.) sziilé neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
c.) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
-felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanulo6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- nbeilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
- a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
d.) atanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
e.) atanulé didkigazolvanyanak sorszama
- atanuld azonositd szama
f.) atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval

3. Az adatok tovabbitisinak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovdbbitisa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet8helynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi 6n-
korményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovdbbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el.
Az elrendelést a koézoktatasi torvény 2. szami mellékletének ,,A kdzoktatdsi intézmé-
nyekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatdk:

a.) fenntartd, birdsdg, rend6rség, iligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b.) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c.) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett oszta-
lyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolaviltas
esetén az 01 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d.) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezel6je részére a didkigazol-
vany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e.) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsd-
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatdsi in-
tézményhez és vissza
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f.) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanul6 egész-
ségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol

g.) a csalddvédelemmel foglalkozé intézményeknek, szervezetnek, gyermek- és ifji-
sagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszé-
lyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

h.) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bi-
zonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvéntartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biz-
tositott kedvezményekre vald igényjogosultsidg (példaul ingyenes tankényvellatas, ta-
nuldk 50%-os étkezési kedvezménye) elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E cél-
bol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbd]l megallapithat6 a jogosult személye és a ked-
vezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasa-
ért az intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsara az iigyek
alibb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagégusokat és a
gazdasigvezet6t hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazga-
toja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajét felelsségével latja el.

Az igazgato személyves feladatai:

a 2.2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitisa

a 3.2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatirozott adatok tovabbitisa

a2.1.és 2.2, fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

a 3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése

a 3.2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas ér-
tékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 1 iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének

a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érin-
tettek hozzajaruldsanak beszerzése

oloNoNeoNo)

o

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Az igazgatohelyettesek:

O  amunkakdri leirdsukban meghatérozott felosztés szerint feleldsek a 2.2. fejezet ¢), f) sza-
kaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
O a3.2. fejezete), ), h) szakaszaiban szerepl$ adattovabbitas.

A gazdasdgvezetd:

O  beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adat-
kezeldi feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi kdrben

173




O a2.l. fejezet ¢) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonat-

kozd 6sszes adat kezelése
O  a2.l.fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1. fejezetben meghatarozott esetekben

O  kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat

Az osztalydndkok:

O a3.2. fejezet c) szakaszaban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil,

a szlilének
O a2.2. fejezet d) szakaszadban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan

kételes tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

Az gvermek- és ifjusagvédelmi felelds:

O a2.2. fejezet d) szakaszaban szerepld adatok
O a3.2. fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

A munkavédelmi felelds. .

O a2.2. fejezet d) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogsza-
balyban el6irt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztése:

O  beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kertil§ olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktol,
akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg

O  Dbeszerzi a hozzajarulast azoktdl a honlapra keriil§ személyekrdl, akikrdl kiemelten a sze-
mélyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld szemé-
lyekt6l hozzdjarulast kérni nem sziikséges)

O  afentiekben emlitett hozzajarulds altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1, Az adatkezelés daltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
O nyomtatott irat

O elektronikus adat
O az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szamitogépes mddszerrel
is vezethet6k. Az oktatasi miniszter az elektronikus médszert kotelezben is elrendelheti.
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5.2,

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznéldsdval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik,
és a kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartal-
maz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga,

a kozalkalmazott tajékoztatdsarsl sz4lo irat,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd egyéb iratok (példaul illet-
ményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a kozalkalmazott bankszdmlajinak szdma,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tar-
talmazd iratok.

ool eoNoXNe!

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapodas vezethetd, amelynek
alapja:

O akozokirat vagy a kbzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
O a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
O birdsag vagy mas hatdsag dontése,

O jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alibbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetbje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosz-
tottai,

az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, tb-el-
lendr, revizor),

sajat kérésére az érintett kozalkalmazott,

oNe)

© 0O

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

O az intézmény igazgatoja,
O az intézmény gazdasagi vezetdje,
O az adatok kezelését végz0 személy.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
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megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az ada-
tok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitbjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas véd-
elem, az elkiildés utdn a halézatrél vald torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik
a kozalkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogsza-
balyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezet-
ben felsoroltakon kiviil mis anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartal-
muknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra sze-
mélyenként kialakitott gyiijtében zért szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5.sz. melléklete szerint
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas
elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban szamitogépes mod-
szerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvéantar-
tast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

O akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor,
O akozalkalmazott athelyezésekor,

O akozalkalmazotti jogviszony megsztinésekor,

O ha a kdzalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A koézalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intéz-
kedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje
a felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori lefrdsa alapjan az anyag kar-
bantartisat a gazdasagvezet6 és a személyiigyi el6ado6 végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
O  azintézmény igazgatdja,

O  azigazgatdhelyettesek,

O azintézmény gazdasagi vezetdje,

O  aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy
egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védel-
mének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
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5.3.2.

veédelmi intézkedéseket (ellenSrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hald-
zatrol valé torlés) kell tennie.

A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulék
szem¢lyi adatainak 6sszedllitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen sza-
bélyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felso-
roltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként cso-
portositva az aldbbi nyilvantartisban kell 6rizni:

Osszesitett tanulodi nyilvantartas,

torzskoényvek,

bizonyitvanyok,

beirasi napld,

osztdlynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

cNeoNoNoNoNe)

4

2 A7 é 7 nulsi ilvantar

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a
sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatisa céljabdl. Az Ssszesitett tanuldi nyilvantartis a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:

a tanulé neve, osztalya,

a tanulé neve,

szilletési helye és ideje, anyja neve (leanykori neve)
allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma
a tanul6 dltaldnos iskolajanak megnevezése,

a tanul6 anyanyelve,

a tanul6 allampolgarsiga,

a tanuld nyilvéantartas szdma,

a tanul6 el6z§ intézménye,

a tanulo nyilvantartdsinak kezdete,

a szakért6i javaslat szama.

elojoloNoNoNoNeNoNoNe)

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els§ alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szdmitégépes médszerrel vezethetd. A szamitogéppel ve-
zetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskola-
titkdr felelds. Téroldsanak maédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illeték-
telen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuléi
nyilvéantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil

koteles tajékoztatni az osztalyfénskot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.
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5.4. Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulok és szillok jogai és érvényesitésiik

rendje

5.4.1.

54.2.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgéltatds esetén
meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kézalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanulo,
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait ki-
nek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre ira-
nyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoz-
tatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel8je kérésére az intézmény
vezetSje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az éltala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, | ogalapjarol, id6-
tartamérél, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyjtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kdzértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

O aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevs joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, ki-
véve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

O a személyes adat felhasznalésa vagy tovabbitisa kézvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

O atiltakozés jognak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tilta-
kozast koteles a kérelem benyujtasarol szamitott legrovidebb idon beliil, de leg-
feljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez4t irdsban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 kételes az adatke-
zelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetbleg az annak alapjén tett intéz-
kedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes
adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvé-
nyesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért
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egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi
térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3. A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen bi-
rosaghoz fordulhat. A birdsag tligyeiben soron kiviil jar el.
Zaroé rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és
e szabélyzatban jelzett k6zdsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2020. oktober 14.7 ... -

'/ Szajlai Adrienn
N P intézményvezets

A Kézalkalmazotti Tandcs képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy az adatkezelési szabadlyzat elkészitése sordn véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a Kozalkalmazotti Tandcs
elndke

{

Az iskola Sziildi szervezete, illetve az iskolai Didkonkormdnyzat képviseletében és felhatalma-
zasa alapjan aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az Adatkezelési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfo-

gaddsakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

a Sziiloi szervezet
elnoke
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XVII. Az SZMSZ fiiggelékei

1. sz, fuggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

2. sz. fliggelék: Szakmai alapdokumentum

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozadsi kérét meghatdrozo jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

az 4llamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasarol a kozoktatasi intéz-
ményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm, r.)

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
16l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rend-
jérol sz616 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevs tanulok juttatdsairdl szolo 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(X1I. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikidését meghatdarozo jogszabalyok:

® & o & & o o o o o

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szo6l6 mindenkori torvények

az allamhéztartasrdl szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 201 1. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény

a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi XXXIIL térvény

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL térvény

az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXILL
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL toérvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény

a Polgéri Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolé 2011. évi
CLV. térvény

a renddrségrdl sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (X1II. 30.) Korm. rendelet
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az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének saj atossaga-
irél sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovibbképzésben
résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiad4sdrol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szol6 243/2003 (XIL.
17.) Korm. rendelet ‘

a Nemzeti Alaptanterv kiaddséardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarél sz616 110/2012. (VL.
4.) Korm. rendelet

az Orszdgos Képzési Jegyzékrol és az Orszégos Képzési Jegyzék médositisanak eljaras-
rendjérdl szo6l6 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet

a kozoktatdsrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (1L 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.,)

a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezBen nyuj-
tando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XIL 26.) MiiM rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz616 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak kiaddsardl sz616 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol sz616 2/2005. (IIL 1.) OM rendelet
a Sajtos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igénytl tanulok iskolai oktatédsinak irdnyelve kiaddsarél sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI ren-
delet

a kerettantervek kiaddsinak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogsza-
balyok médositisardl sz616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyésanak rendjérdl, valamint egyes oktatsi jogsza-
balyok médositasarél szo16 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasénak és jovahagydsanak rendjérdl sz6l6 51/2012. (XIL 21.) EMMI
rendelet

a szakképzes megkezdésének és folytatisanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt szak-
képzb kozpont tandcsado testiiletérd] sz616 8/2006. (111, 23.) OM rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhdztartasi szakégazati rendrdl sz6l6 56/2011. (XIL 31.)
NGM rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (II. 26.) EMMI ren-
delet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véle-
ményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérsl
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2. sz. fiiggelék: Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Fenntanté tankerilleti kozpont megnevezése: Eszak-Budapesti Tankerilleti Kdzpont
OM azonositd: $38389

Budapest IIL. Keriileti Szent Miklos Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Koliégium és
Gyermekotthon
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kézneveldsrél szolo 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-okiatdsi
intézmények nfikodésérsl és a  koznevelési intézmények névhaszndlauirdl szélé 2072012, (VITL. 31.) EMMI  rendelet 123. § (1)

bekezdésében lefrtakra, az aldbbi szakmai alupdokumentumor adom ki:
A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

Budapest [, Keriileti Szent Miklds Ovoda, Alaldnos Iskola, Egységes Gydgypedagogiai
Médszertani Intézmény, Kollégium és Gyermekotthon

1.2, Rovid neve: Szent Miklés EGYMI

1,1, Hivatalos neve:

2. Feladatellitdsi helyei
2.1. Székhely: 1035 Budapest, Miklds tér 5.

3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapild szerv neve: Emberi ErSforrdsok Minisztériuma
3.2, Alapitdi jogkist gyakorlgja: emberi erGforrdsok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest. Akadémix utca 3.
3.4, Fenntartd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont

3.5. Fenntart$ székhelye: 1033 Budapest 1, FG tér 1.
4. Tipusa: kozos igazgatdsy koznevelési intézmény
5, OM azonosité: 038389
6. Kibznevelés! alapfeladatai
6.1. 1035 Budapest, Mikids 1ér 5.
6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszer (felvehetd maximdlis tanuldi 1étszdm: 90 {6)
6.1.1.2.  alsd tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3, | évlolyamiél 8 éviolyamig
6.1.14. sajdlos nevelési igény(l gyermekek, tanulék gy6gypedagdgiai nevelése-okiatdsa (autizmus spektrumzavar, értelmi
fogyatdkos - enyhe értelmi fogyarékos, értelmi fogyatékos - kozépsilyos értelmi togyatékos)
nappali rendszerd (felvehetd niaximalis tanuléi 1étszdny: 90 73)
6.1.2. kollégiumi elldtis
6.1.2,1, nappali rendszerd (felvehetd maximilis tanuléi létszdm: 31 £6)

6.1.2.2. sajdtos nevelési igényd gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatisa (autizmus spektrumzavar, értelmi
fogvatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatdkos - kidzépsdlyos énelmi fogyatékos)
nuppali rendszerd (felvehets maximalis tanuléi Kiszam: 31 6)

6.1.2.3. externdtus

6.1.3. évodui nevelés
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6.1.3.1.  nappali rendszerG (felvehetd maximalis gyermeklétszdm: 8 16)

6.1.3.2. sajitos nevelési igényd gyermekek, tnulék gydgypedagoyiai nevelése-oktatisa (autizmus spektrumnzavar, érelmi
fogyatékos - enyhe érielmi fogyatékos)
nappali rendszerd (felveherd maximilis gyermeklétszim: 8 £6)

6.1.4. egy€d foglalkozdsok:
napkozi
6.1.5. iskolai konyvedr:
iskolai / kollégiumi konyvtdr
6.1.6. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja:
egyéb inddon
lornaszoba
6.1.7. ntestevelésérik keretében megvaldsitott uszasoktatds mddja:
egyéb mddon (szerzddéssel)

6.1.8. gyermekotthon, kiilonleges gyermekotthon utégondozsi otthoni elitis Gydmhat6sdgi hatdrozat alapjdn az ideileglenes
hatdllyal elhelyezett illetve §tmeneti vugy tanés nevelésbe veul szakérsi bizotisdg véleménye alapjin kildnleges szukséglewd enyhe
vagy kdzépsilyos értelmi fogyarékos amtizmus spektrum zavarral kiizdd valamint ép intellektusii testvéreik gyermekotthoni
elldtdsa, tovibbi uz intézetben nagykoniva viilt valamint f&viirosi iletékességd fintal felnditek szerz8désben foglaltak szerinti
udgondozsi elldtisa. intézményegysée maximdlis 1tszdma: 40 16

7. A feladatellitidst szobgalé vagyon s a felette valé rendelkezds & hasznalat joga

7.1. 1035 Budapest, Miklos tér 5.

7.1.1. Helyrajzi szima: 18439

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3042 nm

7.1.3, Intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog
7.1.4. Fenntart$ jogkire: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

AT erad

megegyesd hiteles misola

20200808 P
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