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BEVEZETES

A Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a 20/2012. (VIL.31) EMMI
rendelete alapjan a Hallassériiltek Ovoddja, Altalanos Iskoldja, Szakiskolaja, Egységes
Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézménye és Kollégiuma (1147 Budapest, Cinkotai ut 125-
137.) miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsd és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozo norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

I.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

— Szakmai alapdokumentum

— Intézményi térzskdényvi bejegyzés
— Nyilvantartasba vételi hatarozat
— Pedagbgiail program

— Szervezeti és miikodési szabalyzat

— Hazirend



1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodéds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartdi jovahagyas utdn, az intézmény honlapjan valo
kozzétételt kovetd napon 1ép €letbe.

L.5. Intézményi azonositok

Az intézmény neve

Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskolaja,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménye és
Kollégiuma

Székhely 1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.
OM azonositd szama 038416
Szervezeti egység 199038

Alapitd szerv

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorloja

emberi er6forrasok minisztere

Alapitd székhelye

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve

Ko6z¢ép-Pesti Tankertileti K&zpont

Fenntart6 székhelye

1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

Fenntartd torzsszama

39012279

Fenntartdo addszama

15835255-2-42

Fenntarto KSH szama

15835255-8412-312-01

Fenntartd szamlaszama

1003200-00336743-00000000
(Magyar Allamkincstar)

I1. Az intézmény miikodési rendje

I1.1. A tanév rendje

A tanév rendjének kialakitasat a Belligyminisztérium tanévenként kiadott rendelete szerint

végezzik.

A tanév rendjében rendelkeziink:

° a szorgalmi i1d6 kezdo és befejezd napjarol
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° a tényleges tanitasi napok szamarol,

° a félévek idotartamarol,

° a tanulményi eredményekrol sz616 tajékoztatas hataridejérol,

° az 0szi, a téli és a tavaszi sziinet idopontjardl és idétartamarol,

° a tanitas nélkiili munkanapok szamarol, kijelolésérol

° a félévi és az évvégi neveldtestiileti értekezletekrol,

° a torténelmi események kotelezéen megtartandd megemlékezéseirdl,

a minisztérium altal tdmogatott tanulmanyi versenyekrol

A tanév rendjét az évenként elkészitett intézményi munkaterv tartalmazza.
Az egyes intézményegységekre egységes szabalyok vonatkoznak, a miikodési rend eltérései a
Hézirendben keriiltek megfogalmazasra.

I1.2. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és

kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és

az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast

szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a Szakmai alapdokumentum

hatarozza meg.

I1.3. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

11.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatés

° also tagozat, fels6 tagozat

° 2 (Elk.1-Elk.2) évfolyamos iskolai el6készitd szakasz a hallassériilt tanulok
szdmara és 1-8. évfolyamok az autizmussal €16 altalanos iskolds tanulok szamara

° sajatos nevelési igényll tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, halmozottan fogyatékos -, autizmus
spektrum zavarral €10, autizmus spektrum zavarral ¢€10)

11.3.2. szakiskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

sajatos nevelési igényll tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral ¢él6, egyéb pszichés
fejlddés zavarral kiizdd, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -latasi fogyatékos)
elokészitd évfolyamok 2018.szeptemberétdl fenntartdi engedéllyel 9.E évfolyam
szakképzd évfolyamok

Szakképesitések a 2023/2024. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben
- Szamitdgépes adatrogzitd 04153001 — Gazdalkodas és menedzsment 2 év

11



o Szakképesitések a 2025/2026., illetve 2026/2027. tanévtdl felmend rendszerben a
szakiskolai képzésben
- Bortermeék készité 407231601 — Kreativ 4 év
- Kerti munkas 408121705 — Kertész technikus szakma részszakmaja -
Mezdgazdasag ¢és erdészet 2 év
- Parkgondoz6 508121706 - Kertész technikus szakma részszakmaja -
Mezbgazdasag és erdészet 2 év

I1.3.3. kollégiumi ellatas
° sajatos nevelési igényll tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatiasa
(mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallassériilt, beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral €10)

° kollégiumi maximalis 1étszam: 68 6

° kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatdsban tanulok szdmara

I1.3.4. integraltan nem nevelheté gyermekek 0vodai nevelése
e sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi
fogyatékos- hallassériilt, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral ¢10)
® a sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa keretében,
az ¢érzékszervi fogyatékok koziil a hallasszervi fogyatékos gyermekek nevelése-
oktatasa egységes gyogypedagogiai, modszertani feladat (utazd gyogypedagogusi
halozat)

e cgységes gyogypedagodgiai moddszertani intézményként elldtja a halldsszervi
fogyatékos ¢és az autizmus spektrum zavarral ¢l6 gyermekek, tanulok integralt
oktatasat segité modszertani kzpont és utazo szakember haldzat miikodtetését

I1.3.5. egyéb koznevelési foglalkozas

° sajatos nevelési igényt tanulok napkozi otthonos ellatasa
° sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai ellatasa
° sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanuldszobai ellatasa

I1.3.6. Utazotanari halozat miikodtetése az integralt hallassériilt gyermekek és tanulok
szamara

Alaptevékenységehez kapcsolodo kiegészito tevékenysege:

e Tovabbképzések, onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése, egyéb oktatasi
tevékenység végzése ¢és az ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Karral kotott
szerzOdés alapjan gyakorl6 iskolai tevékenység ellatasa.

e Sajat lizemeltetésti karbantartdo mithely fenntartasa.
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e A jovahagyott pedagdgiai, szakmai program szerint az évfolyamok szdma:

Csoportok és osztalyok
e Ovoda: 3 6sszevont korosztalyi csoport hallassériilt gyermekek ellatasara és 4 vegyes
csoport az autizmus spektrumzavarral €16 gyermekek szamara
e Altalanos iskola:
o 2+8 évfolyam - halldssériilt tanulok részére
o 8 évfolyam — autizmus spektrum zavarral €16 tanulok részére
Szakiskola:
o Altalanos miiveltséget megalapozé 9/E évfolyam
o Szakképzo évfolyamok: a hatdlyos Szakmajegyzék szerint SNI-s tanuldk részére
o Szakmacsoport: informatika, kreativ és gazdalkodas és menedzsment

Létszamadatok

o Az intézménybe felveheté maximalis gyermek - tanul6létszam: 275
e intézményegységenkénti maximalis 1étszdm:
o Ovodai féréhely: 36 6
altalanos iskola: 100 {6
szakiskola: 71 6

kollégium: 68 6

o O O O

iskolai tanmiihely maximalis 1étszama: 25 Szakmai alapdokumentum
szerint
o Uj osztilyok, szakmacsoportokon belill inditandd szakmék és 1étszamok
meghatarozasarol a fenntart6 a tanév tervezésének idészakaban dont.

Ellathato vallalkozasi tevékenysége, mérteke

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

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya €s eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

I1.4. Az intézmény munkarendje

11.4.1. Az alkalmazottak munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabdlyait a kdznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabalyait a
kapcsolodo agazati jogszabalyok rendelkezései tartalmazzak.
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A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabdlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato utasitdsainak megfelelden latja
el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo6 részletes feladatokat a munkakdri leiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

11.4.2. A pedagégusok

11.4.2.1. A pedagéogusok munkarendje
Az intézményben dolgozo6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all.

A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbdl
all, melynek tartalmat az iskola féigazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakori leiras alapjan.
A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan
készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti
¢s a helyettesitési rendet a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, illetve az intézményegység-
vezetOk  (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzosség-vezetdknek, a
javaslatait a tanordkra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend,

valamint az tligyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagoégusnak a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 éraig koteles bejelenteni a fOigazgato-
helyettesnek ¢és kozvetlen intézményegység-vezetd felettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus a foigazgatotdl vagy az iskolavezetés mas

tagjatol kérhet engedélyt a tandra, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartdsat, a tanorak cseréjét a féigazgatod vagy
a féigazgato-helyettes, illetve az érintett intézményegység-vezetok engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzOdésben biztositott
munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat a
foigazgatd eldzetes jovahagyasaval a fOigazgatd-helyettes €s az érintett intézményegység-

vezetdk biztositjak.
A tanordk (foglalkozasok) elcserélését a foigazgatd-helyettes engedélyezi.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagodgussal kell megoldani.

Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit €s foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-

14



vezetdjéhez eljuttatni annak érdekében, hogy tavolmaraddsa esetén a helyettesitd tanar

biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a vezetdség adja ki a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan a ratermettség, a szakmai

felkésziltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz

ill6 dltozetben — kdtelezd.
A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért.

Ha a rendezvényen sulyos rendbontés vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola
féigazgatojat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen
gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanuldk folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagdgus

kotelessége.

11.4.2.2. A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleto jogok
* a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan a nevelési €s tanitasi modszereit
megvalassza,
* a tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
* irdnyitsa, értékelje a tanulok munka;jat,

* mindsitse a tanulok teljesitményét, magatartasat, szorgalmat,

* hozzajusson a munkdjahoz sziikséges informaciokhoz,

* a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

* szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tUtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,

» szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban,

* személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljek és elismerjék.

11.4.2.3. A pedagogus feladatai:
e A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége:
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e neveldi-oktatdoi munkajahoz tantervi programot késziteni,

e necveldi és oktatdi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetiteni, neveldi és oktatdi tevékenységek soran figyelembe
venni a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, esetleges fogyatékossagat, valamint
segiteni a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levd tanuld felzarkdztatasat
tanulotarsaihoz,

a tanulok részére atadni az egészségiik, testi épséglik megldrzéséhez sziikséges

ismereteket, ¢s meggy6zddni ezek elsajatitasarol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtenni,

e kozremiikodni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanul6 fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében,

e atanuld emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

e asziilét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megdvasa és fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

o Az osztalyféndk feladatai:

e osztalydnak tanuloit az intézmény pedagogiai elvei szerint nevelni, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe venni,
e cgyliittmiikddni az osztaly didkjaival, segiteni a tanulok6zosség kialakulasat,

e koordinalni és segiteni az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, és latogatni
oraikat,

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartani az osztly sziil6i munkakozdosségével, a

tanitvanyaival foglalkoz6é neveld tandrokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd

személyekkel (nevel6tanarral, gyermekvédelmi feleldssel, gyamiigyi munkatarssal,

pszichologussal, iskolaorvossal, védéndvel, fejleszté pedagogussal),

o figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét,

o figyelemmel kisérni a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetl tanuldkat,

e mindsiteni a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban
tanitok kozossége elé terjesztent,

o sziil6i értekezletet tartani, a sziiloket rendszeresen tajékoztatni a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl,

e cllatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az elektronikus naplo
szabalyozasnak megfeleld vezetése, a félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio),
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e a tanuld tanévre szo6l6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl szolo specialis
dokumentaciot (osztalyozd vizsgak, nyelvvizsgédk stb.), hatdrozatokat a tanuld
torzslapjara és az osztalynaploba vezetni,

e igazolt és igazolatlan mulasztas esetén a torvényi eldirasoknak megfeleléen
megtenni a sziikséges intézkedéseket,

® a védond ¢és iskolaorvos kérésére biztositani az osztalya kotelezd orvosi
vizsgalatat,

e tanul6it rendszeresen tajékoztatni az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsitani, kozremiikdodni a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében,

e javaslatot tenni a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére,

e részt venni az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival és
észrevételivel

e a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiteni a kozdsség tevékenységének
eredményességét,

e a Hazirend eldirasait betartatni és az abban leirtak szerinti eljarasrendet kovetni.

I1.4.3. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté
alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok

alapjan — a féigazgato, a foigazgatd-helyettes €s az érintett intézményegység-vezetok

allapitjak meg.

A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottaink:

gyogypedagogiai és pedagdgiai asszisztensek
dajkak

iskolatitkar

rendszergazda

apolo

A torvényes munkaidd ¢és pihendidd figyelembevételével a foigazgatd — a munkaltatoi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aldli

mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidokedvezményeik kiadasarol.

Egyéb munkakdrt betoltd alkalmazottak:

e iskolapszichologus

e védond

e iskolaorvos

e iskolai szocialis segitd
e utazo gyogypedagdgus
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e gyodgytestneveld
e hittan oktatok

Munkarendjiiket a féigazgatoval egyeztett idOpontban és helyiségben alakitjak ki.

11.4.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje
A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanuldk jogait és

kotelességeit, azok érvényesiilésének €s teljesitésének modjait, valamint az iskola belso
rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a

pedagogusok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a foigazgatd-helyettes feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

I1.4.5. A kollégium miitkodési rendje, a foglalkozasok (napkozi otthoni foglalkozasok)
rendje

11.4.5.1. A kollégium nyitvatartasa:
° szorgalmi idOben folyamatos a nyitvatartas,

° a Munkatervben elOre tervezetten az 0Oszi, a téli és a tavaszi sziinet, a
hétvégékhez kapcsolddo iinnepnapok idejére a kollégium bezar azzal a céllal, hogy a
tanulok a csaladjukban tdlthessenek minél tobb id6t és otthoni kapcsolataik ¢lok
maradjanak, béviiljenek,

° a nyari szlinidét megel6zden a kollégium nyitvatartasaval biztositjuk (eldzetes
igények szerint) a szakmai gyakorlat rendezéséhez.

11.4.5.2. A kollégiumi és a napkozi ellatas biztositasa
Az iskola egyes osztalycsoportjainak bentlaké tanuloi egyben délutani kollégiumi csoportokat
is alkotnak, melyekhez a bejard tanulok napkozisként csatlakoznak.

A kollégium miikodési rendje altaldban megegyezik a tanév idétartamdval. Az allami
gondoskodasban (tartdés nevelt ¢és 4atmeneti nevelt gyermekek) részesiilé tanulok
foglalkoztatasarol a sziinetek alatt az illetékes gyam gondoskodik.

11.4.5.3. A délutani és az esti foglalkozasok:
e a délutani napkozis csoportok vezetését péntekig az utolso tanitasi ora végétol

a munkabeosztasban megjelolt idépontig (16 6rdig) napkozis neveldk latjak el,
munkajukat asszisztensek segitik. 16 ora utan a bejaré gyermekek hazamennek,
a szilokre varakozo gyermekek ¢és a bentlakd tanulok feliigyeletét, illetve

ellatasat a csoportvezetd neveldtanarok veszik at, majd 17 érakor a kollégista
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tanulok a csoportvezetokkel a kollégiumba mennek, a még bent 1évo bejard

gyerekek az auldban 6sszevont feliigyelet mellett varakoznak a sziil6kre,

e az esti ordkban egyéni munkabeosztas szerint a neveldtanarok az érdeklodési
kor alapjan foglalkozasokat szerveznek és tartanak az arra jelentkezd gyermekek
szdmara, valamint a kdvetkez0 napi tanitds kezdetéig Osszevont csoportokban
gyogypedagogiai asszisztensek foglalkoznak a gyerekekkel. Sziikség esetén az
esti gondozasi feladatokat a nevel6tanarok is segitik.

o A kollégiumi (napkozi otthoni) foglalkozasok (tanulds, munka-, kulturalis-
jatékfoglalkozasok, szabadidds tevékenységek) idobeosztasat a napirend illetve a

kollégiumi foglalkozasi tervek tartalmazzak.

11.4.5.4. A tanulok hétvégi és sziinidei foglalkozasanak rendje
e A hétvégeken, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban marado

gyerekek tervszerii foglalkoztatdsat — 6sszevont csoportokban — gyogypedagdgiai
asszisztensek végzik. Tanitds nélkiilli munkanapokon a bejar6 tanulok

foglalkoztatasarol is gondoskodunk.

e A nyari sziinetben lehetdség szerint iskolai tabort szerveziink, egyarant

biztositjuk a bejaro és bentlako gyermekek részvételét.

11.4.5.5. Az éjszakai, hétvégi ellatas egyes kérdései a kollégiumban
Este - ¢jszaka - hétvégén a kollégiumban szolgélatot teljesitdk biztositjadk a gyermekek

ellatasat, hataskoriik a tanulok biztonsdganak megévasaval kapcsolatos azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki:
e baleset esetén azonnali ellatds, sziikkség szerint mentd hivasa — az eset
kollégiumi naploban feljegyzése
e betegség esetén ligyeletes orvos hivasa, kollégiumi naploban rogzités

e tliz esetén a kilirités végrehajtasa, a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban
foglaltak szerint a hivatalos szervek ¢s a féigazgaté vagy helyettese azonnali

értesitése
Amennyiben az iigyeletet ellatok hataskorét meghalad6 intézkedés valik sziikségessé, akkor:
o hétkoznapokon ¢és hétvégeken a kollégiumi egységvezetdt telefonon megkeresik
utasitasért, ha a kollégiumi vezetét nem érik el, akkor értesitik a féigazgatot vagy

helyettesét
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e A kollégiumi munkanaploban az eseményt, az utasitast €s a végrehajtott intézkedés
eredményét értelemszeriien rogziteni kell.

e az intézmény biztonsagos miiszaki miitkodését este, ¢jszaka €s hétvégén, a portan
szolgélatot teljesitdé alkalmazott ellendrzi: amennyiben a miikodés zavaranak
nagysaga és mindsége Uigy indokolja, ugy telefonon értesiti a gondnokot, ha nem éri

el, akkor sziikség szerint a foigazgatot vagy helyettesét értesitik.

I1.4.6. A egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény miikodési rendje
Az egységes gyogypedagodgiai moddszertani intézmény a szorgalmi iddben végzi
tevékenységét.

11.4.6.1. A miikodés rendje

® az egységes gyogypedagdgiai mddszertani intézmény tevékenységét a helyi
Pedagdgiai Program alapjan szervezi

e az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény az intézmény
helyiségeit sziikség szerint veszi igénybe

e az cgységes gyogypedagogiai modszertani intézmény munkatarsai a
hallassériilt €s autizmus spektrum zavarral ¢16 gyermekek és tanulok helyszini
foglalkoztatasahoz BKK bérlet hozzajarulast, sziikség esetén a torvényben

meghatdrozottak szerint izemanyagkoltség-téritést kapnak.

11.4.6.2. Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény az alabbi tevékenységeket
végzi, utazotanari minéségben
o cgyéni fejlesztd foglalkozasok (kdzépiskolasok megsegitése)

csoportos foglalkozasok (kozépiskolasok megsegitése)
e palyavalasztasi tandcsadas és a tovabbtanulok megsegitése

e az inkluziv kozoktatdsi intézmények Ovodapedagogus tanitok, tandrok
onképzését, tovabbképzeését segitd integracios nyilt napok, egyéb képzési formak
szervezése (akkreditalt tovabbképzés)

e gyogypedagbgiai tandcsadas a fogyatékos gyermekek sziileinek, csaladjainak,

kiilonféle szervezési keretek kozott.
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I1.5 Az intézményben valé benntartéozkodas rendjének szabalyai

I1.5.1 A tanulék intézményben valé benntart6zkodas rendje
® abejaro hallassériilt tanulok részére 7.00 — 7.30-1g reggeli ligyeletet tartunk az aulaban.

A reggeli iigyeletet az oOratervben illetve az orarendben jeldltek szerint hétfétol-
péntekig 1-1 pedagdgus, vagy munkarendjiiknek megfelelden gyodgypedagogiai
asszisztensek latjak el.

e A blokkok iigyeletesei 7.30-kor az auldban veszik 4t csoportjaikat, és az osztalyokba
kisérik a gyermekeket. A blokkok iigyeletesei 8.10-ig €s a tovabbi sziinetekben egész
délelott biztositjak a feliigyeletet.

e Az autista csoportokban tanuld didkokat reggel az intézmény bejaratandl, illetve
auldjaban veszik 4t a sziiloktdl a csoport asszisztensei, gyogypedagogusai €s a tanorak,
iskolai foglalkozasok végén itt adjak at a szliloknek gyermekeiket. (Ez alol kivétel a
foigazgatdi méltanyossagi engedéllyel rendelkezd sziild, aki az osztalyteremig
kisérheti gyermekét.) Az atadasra engedélyezett benttartdzkodasi id6 15 perc. A sziild

kizardlag az auldban tartozkodhat, konzultacidhoz eldzetes egyeztetés sziikséges.
e a tanitasi 6rak id6tartama 45 perc

e rendkiviili esetben foigazgatdi engedéllyel roviditett orak rendelhetdk el, melyek

id6tartama 30 perc. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

e az iskolai oktatds egymiiszakos, tilnyomorészt az osztalytermekben folyik. Az egyes
tantargyak szaktantermi oktatdsi rendjét az egyes tanuldcsoportok oOrarendjei

tartalmazzak,

e atanitas altaldban osztalykeretben folyik.

o Az 6rakozi sziinetek idején a tanuldk a folyosodkon tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket
az intézmény erre kijeldlt alkalmazottai gyakoroljak.

e J6 1d6 esetén a sziinetekben a tanulok — pedagdgus/asszisztens felligyelet mellett — az
udvaron tartdzkodnak az udvari sziinetben és ebéd utan a délutani tanulas eldtt.

e A hatalyban 1év6 kdznevelési torvény szerint az altalanos iskolaban a nevelés-oktatast
a déleldtti ¢és a délutani tanitdsi idészakban olyan modon kell megoldani, hogy a
foglalkozasok legalabb 16 oOraig tartsanak. A tanuld kotelessége, hogy ezeken a
foglalkozasokon részt vegyen. A 16 Oraig kotelezden biztositandd iskolai
foglalkozasok tovabbra is lehetdséget adnak a napkozis és tanuloszobai foglalkozasok
megtartasara is. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziil6 kérelmére a féigazgato

sajat hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.
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I1.5.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk meértékének aranydban a munkakori leirdsukban foglalt
feladataik jellege hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén
kotelesek tolteni.

A neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozasok megtartdsaval tolti a fOigazgatd altal a munkakori leirdsban
meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas alapjan az o6rarendben részletesen
megjeloltek (foglalkozéas/tanéra helye, pontos idobeosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni
kizarolag a foigazgatd eldzetes engedélyével lehet.

A pedagoégus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a
nevel6-oktatd  tevékenységgel  Osszefiiggd, elsdsorban  orai  felkésziiléssel,
adminisztrativ teendokkel Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a
tanulok iigyeletét latja el.

A pedagogus a beosztasa szerinti els6 foglalkozasa elott 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok kotelez6 programjanak kezdete elétt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén a tdvolmaradas okat
lehetdleg eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:00 o6raig koteles jelenteni a
foigazgato-helyettesnek vagy kozvetlen egységvezetdjének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek. A hianyz6 pedagogus a lehetdségekhez képest az aktualis
tananyagrol tajékoztatni koteles a foigazgato-helyettest, illetve egységvezetdjét, hogy
a helyettesitd tanar a tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagdgus a féigazgato-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb 3
nappal eldbb a tanora (foglalkozas) elhagydsara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu
tanora (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a foigazgato-
helyettes engedélyezi.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk elldtdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejliket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, a féigazgatd utasitasa

szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten télteni
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— torvény altal eldirt pihendidé biztositasa mellett. Ha a munkakoriikhoz tartozo
feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és
az intézményen kiviil valé tartdzkodas varhato idejét a féigazgatonak, féigazgato-
helyettesnek eldzetesen be kell jelenteniiik. Az intézmény alkalmazottai

benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

I1.5.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje
A vezetOk a torvényi szabalyozas szerint kotetlen munkaidében dolgoznak.

Az iskolédban 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézmény magasabb vezetoi (féigazgato,
foigazgato-helyettes, egységvezetdk) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik
az iskolaban tartdozkodik. Akadalyoztatds esetén, a Helyettesitési rend szerint a fdigazgato az
iskola pedagogusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore
az intézmény mukdodésével, a tanulok biztonsaganak megdovasaval dsszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki, azonnali jelzési kotelezettsége van a vezetdség felé.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntart6 altal
meghatarozott idopontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat elektronikus titon

megkiildjiik a sziil6k szamadra ¢és a honlapon kozz¢é tessziik.

Az iskola vezetdi elore egyeztetett idopontban az alkalmazottak, illetve a sziilok részére fogadod

orat tartanak.

I1.5.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel
I1.5.4.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok lehetséges csoportjai
a tanulok hozzatartozoi
e a szervezetten érkezd szakmai csoportok (inkluziv intézmények pedagodgusai,
fels6foku intézmények és egyéb képzd intézmények hallgatoi)
e beszallitok, vallalkozok
e tarsintézmények pedagogusai

e cgyéb kiilsd latogatok.

I1.5.4.2. A benntartézkodas rendje
e a tanulok hozzatartoz6i az intézmény el6tt, illetve az aulaban varjdk meg

gyermekiiket a tanitasi orak, foglalkozasok befejezését kovetden; az atadashoz 15

perces id6tartam all rendelkezésre
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e cgyeb esetben, a tandrdk eldtt a tanulok sziilei nem tartézkodhatnak az
intézményben
e igény esetén a sziilok a tandrokat illetve vezetdket heti fogaddorajukon vagy eldre

egyeztetett idopontban kereshetik fel

e a kollégiumi ellatast igénybe vevO tanuldkat a sziil6tdl (hozzatartozd) a
kollégiumba asszisztens kiséri, illetve hazamenetelkor a portara kiséri és atadja a

szlildnek. Kivétel: az 6nalloan, sziildi beleegyezéssel utazd tanulok.

e a szervezetten érkezd szakmai csoportok, a tarsintézmények pedagdgusainak itt
tartozkodasat a foigazgatod engedélyezi, egyben értesiti a portai szolgalatot.

e a beszallitok, vallalkozok a gondnoknal, illetve az ¢élelmezésvezetonél
jelentkeznek.

e Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
fliggden meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk ¢€s kalauzolasuk az erre
kijelolt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni,
amelyet a fogadasukra illetékes nevelok, egyéb dolgozdk és tanuldk eldre
megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre
kisérik a meghivottakat. Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken
illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére
sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény
vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

Az egyéb kiilsé latogatok fogadasahoz €s az intézményben tartozkodasra a féigazgatd ad
engedélyt.

I1.6. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni a dokumentumok papir alapu
masolatat:

Az elektronikus tton eldallitott €s kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
a foigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében
taroljuk.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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- el kell latni a féigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol a féigazgatonak kell
gondoskodnia.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagéat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilk értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat.

Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.

I1.7. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR)
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
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- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

a féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

I1.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevo
a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell
leadni ¢és iktatni, masik példanya a kolcsonvevOnél marad. A szakmai felszerelések, a
szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl, beszerzésérol
foigazgatoi engedélyezést kvetden az intézményi egységvezetok gondoskodnak. A tanitashoz
hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok, médiak foglalkozasokon valé felhasznaldsanak
biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat az intézményi gazdasagi
koordinatornak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottnak. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd
alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan

selejtezni kell.

I1.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellenérzé felelse az
épiiletet zard személy, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is. A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek balesetmentes
hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol a szaktanar
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gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. Az intézmény teriiletén
keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A foigazgato feladata a kéar felmérése, és a kartérités

sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

I1.10. Intézményi védo, ovo eldirasok

I1.10.1. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és

balesetvédelmi intézkedések
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok a tajékoztatd
flizetiikben a tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténo részesiilésiikrol szo6lo
bejegyzés alairasaval igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét
az e-naploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles
azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a vezetdség és a gondnok szaméra a megadott
emailes elérhetéségeken. A gondnok intézkedik a balesetveszély elharitasardl és errdl

feljegyzést kiild a vezetdségnek. Mindkét esetben tajékoztatast kap a féigazgato.
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I1.11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodas és iskolas gyermekek egészségiigyi ellatasat a Heim Pal Gyermekkorhaz, keriileti
gyermekorvosi szolgalat alkalmazasaban all6 gyermekorvos végzi.

A fogészati szlirés a keriileti gyermekfogaszaton torténik. Heti 1 alkalommal fiilész és
esetenként szemész orvos latja el a gyermekek sziirését tovabbi jogviszony keretében. Az
intézmény alkalmazasaban allo 4poloénd végzi a folyamatos gyermekéapoldi teenddket. Az esti,

¢jszakai, hétvégi idoben a gyermekek apolasat a kollégiumban dolgozé kollégak latjak el.

I1.10.3. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s

biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente)
megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az
ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- a szemle idépontjat

- arészt vevo személyeket €s beosztasukat

- az észrevett hiba leirdsat

- a javitasi hataridot

- a javitasért felelds dolgozo nevét

- a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo6 kozvetlen felettesének alairasat.

A f6igazgatd munkatarsainak az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai kdrnyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

- az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

- a balesetek kivizsgalasnak kotelezettségére;

- a tanuldkkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés altalanos és
helyi szabdlyaival €s az ezt r6gzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrél, hogy a
szlikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat

betartjak-e;
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- az iskola bels6é szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitasara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgélatara,

ellenOrzésére.

11.10.4. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megelézésével kapcsolatosan:

minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi

szabalyzatokat

- atanuloi balesetek megel6zését célzo védo- 6vo rendszabalyokat a tanév elején az elso
tanitdsi Oran az osztalyfonok ismerteti osztalyaval a tanulok fejlettségi szintjéhez
alkalmazkodva, egyuttal meggy6zddik arrdl, hogy a tanulok megértették az eldirasokat

- az osztalyfonok gondoskodik arrdl, hogy a tanév soran késébb érkezd tanuldk is
megismerjék a rendszabalyokat

- aNemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadgéanak ¢és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat

- aneveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra

- aneveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az {ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni

- avédo-ovo rendszabalyok ismertetését a naploban dokumentélni kell

- atanulobalesetek megeldzése érdekében az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles

azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a gondnok szdmdara a megadott email

elérhetéségen, a balesetveszélyes helyzeteket pedig szoban az elérhetd vezeténél. A

gondnok intézkedik a balesetveszély elharitasarol. A balesetveszélyes helyezetek
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megsziintetésérol az értesitett vezetd intézkedik. Mindkét esetben téjékoztatast kap a

foigazgato. A balesetet a krétaban az iskolatitkar rogziti.

- a tanuldbalesetek esetén az elsd tennivalo a tanuld egészségiigyi ellatdsa az dpolond, az

orvos segitségével, tavollétik esetén orvos hivasa. A tanuloi balesetet a gondnok

jegyzokonyvbe veszi, a baleset korlilményeit a foigazgato-helyettes vagy az érintett

egységvezetOk vizsgaljak ki a szereplok meghallgatasaval. Az eredményrdl tajékoztatja a

foigazgatot. A jelentési kotelezettséget jogszabaly hatdrozza meg. A sziiléket minden

esetben értesiteni kell.

- A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a

pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek

jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és az illetékes hivatalnak torténd megkiildését a

foigazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

- a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e

balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

- a jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt at kell adni a

tanul6 sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, melynek kivizsgalasaba

legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni;

- az iskola igény esetén biztositja az intézményi tanacs (sziildi szervezet) és az iskola

diakonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban

I1.10.5. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

I1.10.5.1. Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld
megjelent-e  az  iskolai  egészségligyi ellatds  keretében  megszervezett
szlir@vizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbozo allando
¢s idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben: a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran ismertetni kell az iskola

kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé eldirdsait, a
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rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a
menekiilés rendjét rendkiviili események utan, tanulmanyi kirdndulasok esetén

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell
jegyeznie, ¢s a tanuloktol vissza kell kérdeznie

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell
az iskola vezetdségét

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

11.10.5.2. A testnevelést tanito pedagogus baleset megelozési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, enaploba be kell jegyeznie.
Testnevelési ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak
a foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tanar irdnyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja
fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszelytelenek (pl. 61t6zEk, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa elott a testneveld végezzen bemelegitést, €s a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,

jatszhatnak. A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1év6 dolgozo,
tanuld sem tartézkodhat a felelés edz6, foglalkozast vezetd tavollétében a

tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tarto 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 tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
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csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért.

A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

I1.10.5.3. A kémiat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba, enaploba be kell jegyeznie

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

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

Egy csoportban egymassal reakcidba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara
hozzatérhetetlen, zart helyen.

A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetiind médon, ,,MEREG” felirattal kell
ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar
felelésének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulénak
pedig soha nem lehet odaadni

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtol elzarva kell tartani

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett
Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozzé az aldbbiak

figyelembevételével:

- folyadékos iliveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakénal,

- akémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani

- lvegbot, livegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyii és
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véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

az livegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet

Mérgez6 €s mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakciora

Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulo
higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzokonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléfordulo balesetekre

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,

nemezpléd és elsdsegélydoboz.

11.10.5.4. A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢€s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba, enaploba be kell jegyeznie

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell
Kisérleteket, méréseket csak tandri feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mikodését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszeri hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell

Kiilonos figyelmet kell forditani az livegedények hasznalatara

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad

sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad

felhasznalni
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Hétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢és

elsdsegélydoboz.

I1.10.5.5. A technikat és bortermék készité gyakorlati tantargyakat tanité pedagogusok
baleset megelozési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢€s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba, enaploba be kell jegyeznie

A miithelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni

A tanulok a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A
hibas eszkdzoket azonnal ki kell cserélni!

A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerli hasznélatat, a
munkafogésok helyességét

A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek

A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot
nem szabad a szemétgyiijtdkben hagyni

A mihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni,
melynek hasznalatat a technikéat tanité pedagoégusnak ismernie kell

A technika miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek

A technika miihelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- €s
alakjellel jel6lni kell

A miihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan

ellendrizni kell.

I1.10.6. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete

alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas — egészségiigyi

vizsgélaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiligyi orvosanal. A munkavallalok

id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.

34



I1.10.7. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithatdé esemény,
amely az iskoldban a neveld-oktatd munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja vagy

ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariad6

b) katasztrofahelyzet

c) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyeb az egészséget ¢s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében a féigazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola éptiletének
karbantartési feladatait végz6 dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombénak latszé targy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot eldrelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utalo jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiz- és
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzataban, irdnyitja €s ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra

meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadd az iskolai csengd jelzésével torténik. Lehetdség esetén ennek

tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tiizriad6 tervnek megfeleld

rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az iskola udvara és a fObejarat el6tti utszakasz. A feliigyeld pedagdgusok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé
tanulokat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekezOhelyen tartozkodni.

A veszélyhelyzetet jelz0 riadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épililetben
tartozkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szo16 fenyegetés kommunikalasa), az
iizenetet fogadd lehetdség szerint torekedj€k arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelzd riad6 lefijasa csengetéssel és szobeli kozléssel

torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak
szerint — a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles
potolni.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo féigazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tdjékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell késziteni,
melyet iktatni kell.

Veszélyhelyzetek esetére a teendok részletes meghatirozasa az intézmény aldbbi

dokumentumaiban szabalyozott:
- Tizvédelmi szabalyzat
- Vészhelyzeti terv

A 2020-ban kialakult COVID-19 jarvanyhelyzet miatt bevezetett veszélyhelyzet intézkedési

tervét a 3. szdmu jarvanyiigyi melléklet tartalmazza.

I1.10.8. Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és

az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
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rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo
vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szold torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény féigazgatoja.

A kollégak kizardlag az arra kijelolt dohanyzohelyen dohanyozhatnak.A dolgozo csak akkor
hagyhatja el munkahelyét dohanyzas céljabol, ha a gyermekek feliigyelete és a munkakori

feladatok ellatdsa biztositott és tdvozasat a feladatellatasban résztvevo kollégaval egyeztette.

Ugyeleti idében kolléga csak abban az esetben mehet dohanyozni, ha az iigyeleti feladatait a

dohdnyzas ideje alatt atadta.

11.10.9. A tanulok felvételének szabalyai

11.10.9.1. A gyermek, tanulé 6vodai, iskolai, szakiskolai felvételének feltételei:

° a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi véleménye,
o a szll6 szdndéka
° 1étszamhatar megtartasa.

I1.11.9.2. A gyermek, tanulé kollégiumi felvételének feltételei/menete:
° a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat véleménye,

° szabad férdhely,

° a kollégiumi elhelyezést a sziil6 kéri, a felvételrdl a foigazgatd dont,
° a dontésrol a féigazgatd irdsban értesiti a sziilot,
° a felvétel iranti kérelmet a sziild (gondviseld) a tanév soran is benyujthatja.

11.10.9.3. Az 6vodaba, iskolaba, a szakiskolaba és a kollégiumba valo felvételnél
elonyben részesiilnek
° az allami gondozasban részesiilld novendékek (a gyamhivatal altal
kezdeményezett felvételt soron kiviil teljesiteni kell),

° az iskola beiskolazasi korzetéhez tartoz6 megyéktdl jelentkezdk eldnyt
¢élveznek,

° azok, akik hallassériilésiik mértéke és/vagy a csaladd szociokulturalis helyzete
kovetkeztében halmozottan hatranyos helyzetlinek mindsiilnek.
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11.10.9.4. A napkozi-otthoni felvétel feltételei
A napkozi otthoni felvétel a koznevelési torvény szerint kotelezd hatalyu.

A tanulo és a sziild a tanév kozben is be- és atiratkozhat, kérheti a kollégiumi és a napkozi
otthoni elhelyezést. Atiratkozas esetén az el6z6 iskola foigazgatojat értesiteni kell.

I1.10.9.5. Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény szolgaltatasai
igénybevételének feltételei
e a Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i véleménye,
e asziild igénye és egyiittmiikddése,
e abefogado kozoktatasi intézmény igénye,
e atanul6 egylittmikodése.
A egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény szolgaltatdsainak igénybevételével nem
keletkezik tanul6i jogviszony.

I1I1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

ITI.1. A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszertsitéséhez,

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

IT1.2. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola féigazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszerien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor

kerilhet az ellenOrzésre.

IT1.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekében az

ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
— segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat
— legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze
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— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
milkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat

— segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

— jaruljon hozzéd a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

I11.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:

— féigazgatd

— féigazgatd-helyettes; intézményegység-vezetok

— munkako6zdsség-vezetok

— osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi tertiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgato felé.

I11.5. Az ellenorzés teriiletei

A bels6 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

— pedagobgiai, szervezési, tanligy—igazgatasi feladatok

— id0szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore

— adminisztracidés munkavégzés

- tanérak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, iréasos
dokumentumok, tanuléi

produktumok, mérések, értékelések.

111.6. Az ellenorzés formai

— Oraellendrzés
— Egyéb foglalkozasok ellendrzése

— Beszamoltatas
— Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

— Helyszini ellendérzések
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IIL.7. A pedagégiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

A vezetdi
Az Az ellZn(ZSrzés
el}ens)rzest ) e{lenor szervezeti Az ellenOrzés szempontjai Visszacsatolas
vegzo vezeto | zott e
formaja
operativ a neveldtestiilet
megbeszélések, | munkatervében foglaltak
vezetoi teljesitése, a munkakoz. P
, , . a munkako6zosség altal
értekezletek, munka- és feladattervében . .
munka |, . elért eredmények, a
. - irasbeli kitizott feladatok e
foigazgato és | kozoss . , ottt o jovobeni feladatok
. , beszamolo a megvaldsitasanak mérhetd o ers
foigazgato- | ég- o L L kijelolése és
. | munkakozossé | eredményei, a hataridék ; "y
helyettes vezetd s , végrehajtasuk, a
g munkajarol, a | betartasa, a feladatok w
k b . P i munkakdzosség
munkakdzossé | végrehajtasaért felelds .. . L
. . L tagjainak visszajelzése
g feladatainak | személyek munkavégzése,
veégrehajtasarol | munkajuk koordinalasa és
; interju segitése
— a pedagdgus munkakdri
leirasaban foglaltak
teljesitése
! fra ill foclalkozs a feladatok végzésének
—azora, illetve a (1)(g '8111 0zas eredményessége, a
Igonltoli, a tyaptervnek, 1lletve a tananyag hatékony
oglatkozasl tervn’e N megtanitasa, a
n}egfe!elo', pedagogiailag és tanitand6 tudésanyag
oralatogatas, dldaktlk’allag szalzszen:u alkalmazhato tudassa
foigazgato- | pedagd | megbeszélés, ;‘nﬁgcartfllsa,— a pedagogus alakitasa, melynek
helyettes gusok | munkaértekezle © esgu’t§eg’e Caz , sikeressége a tanulok
tek orafelépités €s Oraszervezés elért eredményeiben, a
tudatos’se,lga’es rpﬁgva1051tasa tanulmanyi
—a tanltasll ora, 1 et.\/e’ ) versenyeken
foglalkozas szellemiségének bi (ot
$ 16oktato funkcidjanak LZOIYIO”
cs neve Of)l . hii ) d tudasszintjében
érvényesiilése —a hazirend mérhetd fel
eléirasainak a tanoran valo
érvényesiilése, illetve
betartatasa
a nevelést-oktatast segitok
munkakori kotelességeinek
teljesitése, a tanitasi orakon,
nevelés illetve foglalkozasokon
intézmén t- oralatogatas, részvétel, a kapott feladatok | a nevelést-oktatast
covsie. Y oktatds | megbeszélés, | végrehajtasa, egyiittmikodés | segitd neveld-oktato
V‘EZ e ('Z(S;k t segité | adminisztracio | a pedagogusokkal tevékenységé-nek
kolléga | ellendrzése a tanitasi 6ra vagy mérhetd eredményesse
k foglalkozas
szellemiségének,valamint
nevel6é-oktato funkcidjanak
érvényesiilése
intézmény- s , — a tanitasi Ora, illetve 5k & 5
1ntezTneny pedagd | oralatogatés, , ctve A ’tanulrf)k altal felert
egység- 1z foglalkozés szaktargyi mérhetd eredmények, a
i gusok | megbeszélés VR cpar g 1,
vezetok értékelése fejlodés értékelése
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munk.koz - —az ora, illetve foglalkozas (meghatarozott

vezetok célja és tartalma szintfelmérések utan),
—az 6rén, illetve a korabbi tapasztalatok
foglalkozason alkalmazott beepitese

nevelési-oktatasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— az Ora, illetve foglalkozas
felépitése €s szervezése

— a tanulok munkaja és
magatartasa

— a neveld munkdja,
egyénisége, magatartasa
— témazard dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak értékelése

—eredmények,
kovetkeztetések levonasa,

-Ujabb célkitlizések

I11.8. A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése
Pedagbgusok:
— az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé

részvétel

— a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban

torténd kozremiikodés

— a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel

— a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel
—nem kotelezd tandran kiviili foglalkozasok vezetése.

Munkako6z0sség-vezetok:

— az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo

koordinaci6és munkavégzés

— a valtozatos programokat biztosit6é munkak6ézdsségi munkatervek
Osszedllitésa (egyéni javaslatok figyelembe vételével)

— bemutat6 orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

— tanulményi versenyek szervezése és lebonyolitasukban vald

részvétel
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— folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés és a
munkako6z6sségi tagok kozott:
— foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

— a munkakodzosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(oralatogatasok)

I11.9. Bels6 ellenérzési szabalyzat

I11.9.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
— a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban
— utasitésai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban

— a bels¢ tartalékok feltarasaban
— a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében
— a belso rend és fegyelem megszilarditasaban

— a takarékossag érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozddassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

— a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacids) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes

— kozvetlen megtigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés,

— egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

I11.9.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

I11.9.3.1. A komplex (atfogo) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.
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I11.9.3.2. A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

I11.9.3.3. A témaellenérzés
Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld

(horizontélis), nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

I11.9.3.4. Az utdellendrzés
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megel6zden vagy annak keretében.
I11.9.4. Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

I11.9.4.1. Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miikodéséért a foigazgato felelds.

A belso ellenOrzés elemei:

- a vezetdi belsd ellendrzés

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés

- az eseti megbizasos belso ellendrzés

— A belso ellendrzés fobb teriiletei:

- a nevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
- a vezetdi belso ellendrzés

- a munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés

I11.9.4.2. A nevel6-oktato tevékenység ellenorzése
— A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok

ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata

— A neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal, meghatarozott

kovetelmények alapjan torténd ellenérzése
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— A tanulodk szaktargyi—tanulmanyi eredményének, magatartasanak
és szorgalmanak felmérése, értékelése

— A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, e-naplo, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabdalyszerl vezetésének ellendrzése

— A napkdzis és tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga

— A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerli lefolytatasa

— A szakmai munkako6zosségek felszereléseinek, a szertdrak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszerli hasznalata.

I11.9.4.3. A vezetdi belso ellenérzés
A vezetok iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

— a fOigazgatdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,

valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa

— a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk ¢és az

alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa

— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

I11.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendorzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
— a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellen6rzése megtorténjen

— a hibak, kedvezoltlen jelenségek kelld6 idében észrevehetdk, felmérhetdk ¢és

megakadalyozhatok legyenek
— amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére
gyors intézkedések torténjenek

— az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen

érvényesiiljon.
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II1.9.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

I11.9.5.1. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési

feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-

igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- ¢€s célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatas

alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz

segitséget adni.

I11.9.5.2. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési

feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

— figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozd teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen tulmenden a
belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakori leirdsokban eloirt

kotelezettségeiknek

— a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi

munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol

— a dolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi

eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére

— a féigazgatd-helyettes feleldsek a kozvetlen iranyitasuk alé tartozo szervezeti egységeknél a
neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességilik a
féigazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjéra kiterjed.

I11.9.5.3. Az intézményegység-vezetok ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

— a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az oktatasi

dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartdsara

— az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések,
értékelések, az adminisztracio pontos vezetésére

— a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasara
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— az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a
tantargyak és tantargyi

modulok tanterv szerinti haladdsara

— a tantargyak és tantargyi modulok tanoraira, a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére
— a tanulok munkafiizeteire, a szbbeli feleletek és az irasbeli

feladatok szamara, mélységére

— a pedagogus ugyelet pontossagara, feladatellatasara

— a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkorok miikodése)

— a gyermek— és ifjusagvédelmi munkéara

— a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont ké&rositd

eseményekre.

II1.10. A pedagogusok munkajanak ellenérzése

I11.10.1. Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

— a kollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint
folyik—-e

— munkdjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét

— az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése

— a folyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulo6 rendszert alkossanak.
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111.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagoégus Osztalyfonok Munkakoézosség | Munkakozosségveze
ek tok
szeptember Tanmenetek tanmenetek, éves munka | éves munkaterv,
év eleji felmérések | helyzetelemzések | feladatai tanmenetek
ellendrzése
oktober egyéb e-naplo, statisztika | Egyéni Az elkésziilt tervek
foglalkozasok, foglalkozasi Osszegyljtése,
szakkorok tervek ellendrzése
elkészitése,
ellenérzése
november Hospitalasok, Negyedéves Bemutaté  6rdk, | Oralatogatasok
Nyilt nap beszamolok, a | Nyilt nap
tanulok negyedéves
értékelése
december Versenyek, Kulturalis témahetek, Szervezi és
témanapok programok témanapok koordinalja a
lebonyolitasa szervezeése szervezese versenyeket
(folyamatosan)
januar értékelések Féléves értékelések | értékelések Féléves beszamolok
bejegyzése, bejegyzése, féléves | egyeztetése,
Nyilt nap beszamolok, Nyilt nap
statisztika,  sziil6i
értekezlet
februar Oralatogatasok szakmai szakmai Oralatogatasok,
tovabbképzések, tovabbképzések, | orszagos tanulmanyi
felkészités orszagos Kozép-Pesti versenyek szervezése,
tanulmanyi Pedagogiai részvétel
versenyre Napokon
részvétel
marcius Orszagos nemzeti iinnepek szakmai Oralatogatasok
Roplabdaverseny tovabbképzések,
szervezése
aprilis témanapok, osztalykirandulaso | Javaslatok a | Oralatogatasok
témahetek k szervezése kovetkezd tanév
szervezése tervezéséhez
majus Ev végi felmérések, | Témazard Orszagos Orszagos tanulmanyi
dolgozatok, tanulmanyi versenyek szervezése
év végi értékelések, | versenyeken
statisztikak részvétel,
Témazard
dolgozatok
junius osztalykirandulaso | osztalykirdnduldso Ev végi beszamolok,
k; év végi | k; Ev végi Osszesitd felmérések,
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értékelések, beszamolok, statisztikak
adminisztracio torzslapok elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idOpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldore kiadott
szempontok alapjan torténik. A folyamatos ellendrzés teriiletei:

— a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszeri 6ravezetés)

— a tanulokkal és sziilokkel valé kapcsolattartas

— a munkatarsi kapcsolatok mindsége — a tantermek ¢és egyéb létesitmények szinvonaldnak,

esztétikdjanak megdrzése.

III.11. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakdri

leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az aldbbiak:

— A pedagdgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok felelds
megtanitdsa, a tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassé alakitdsa, melynek indikatorai a

tanulok
> szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban énmagukhoz képest elért
pozitiv eredmények
> fejlodésében mutatkozo tendencidzus javulas
> tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba
> az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
— A kotelezben eldirt és megtartott tanitasi 6rdkon és foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:
> a foglalkozasokon keletkezett produktumok
> az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
> amegbizéasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
> emberi-etikai helytéllas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégdkhoz vald kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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» sziil6i értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozdsség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
— Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
> az iskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység
> versenyekre torténd felkészités - taborok szervezése
> veégzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajardl irasos formdban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdok, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:
e vezetdi beszamolok
* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
» ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
— A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
> munkak6zosség-vezetdi beszamolo
> az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai
> az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
— Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoraldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
> a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei
> az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai

> az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

— Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitdsa, miikodtetése, melyben

alapvetdéen meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

— A kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres

szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).
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— Folyamatos, kOvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a
viselkedés és a kérnyezetkultura szintjének emeléséért.

— Példamutat6 pedagdgus-diak kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

— Ko6z6s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

— Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

— A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatdé munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

— A tan6brak magas szinvonalu megtartasa (6raldtogatasok
tapasztalatai, a tanuldk felméréseinek eredményei képességeik
szerint)

— Bemutat¢ orak, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok

— Szakmai munkako6z6sségek vezetése

— Aktiv részvétel a ko6z6sségi munkaban

— Az iskola j6 hirnevének 6regbitésében vald aktiv részvétel

— A palyakezdd fiatalok segitése

— A szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel

— Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (tanitvanyai
sikeresen szerepelnek tanulmanyi €és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanuldk

olvasova nevelésében)

— Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal

magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik
— Folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkajaban
hasznosit

— Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.
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IV. Az intézmény szervezeti rendszere

IV.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint
IV.1.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

IV.1.2. Az intézmény felelés vezetdje a foigazgato

A foigazgato felelds az iskola oktatd és neveld munkdjanak szinvonaldért, az intézmény
szakszertl €s torvényes miikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben,

amelyet jogszabaly vagy 6 maga nem utal mas hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkdrét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
foigazgato képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében atruhdzhatja.

A foigazgato feladatkorébe tartozik

. a fenntartoval, a kollégiummal, és a sziil6i szervezettel torténd egylittmiikodés,
. a nevel6btestiilet vezetése,

. a neveldi €és oktatéi munka irdnyitasa €s ellendrzése,

. a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,
. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

. a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal vald
egylittmiikddés,

. a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

. a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

. teljesitményértékeléssel és az onértékeléssel kapcsolatos feladatok,

. az allami, nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltod

megszervezése. Feladatait a tevékenységek meghatdrozott korében a féigazgato-
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helyettesre vagy az intézmény mas alkalmazottjara az SZMSZ vagy munkakori leiras
alapjan atruhazhatja.

A foigazgato kézvetlen munkatarsai

. féigazgato-helyettes
. intézményi egységvezetok
. mikddtetési koordinator akik a féigazgatonak tartoznak feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézmény vezetése
A foigazgatd munkdjat (irdnyitéi, tervezoi, szervezdi, ellendrzoéi, értékeld
tevékenységét) a foigazgato-helyettes és egységvezetdk, mint vezetd allasu dolgozdk, a
szakmai munkak6zosségek vezetdi €s az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik.

Bovitett iskolavezetdség:

. a féigazgato

. a féigazgato-helyettes

. intézményegység-vezetok

. a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
. a diakonkormanyzat vezetdje,

Alkalmanként meghivott a szakszervezet titkara és az SZMK/sziil6ik szervezet elnoke.
A kibdvitett iskolavezetdség altaldban havonta egy alkalommal tandcskozik, emellett soron

kiviili megbeszélések is lehetségesek. Osszehivasukrol a fdigazgaté és helyettese

gondoskodnak.

Az iilésekre meg kell hivni:

. a mindségiigyi vezetot,

. a koznevelésben foglalkoztatotti tanacs elnokét,
. a didkonkormanyzatot segitd tanart,

: a szakszervezeti titkart.

Az iilésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell hivni:
. a didkonkormanyzat elnokét,

. a sziil61 munkakozosség képviselojét,
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. a szakmai munkakozosségek vezetait.

A fOigazgatd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Jogallasat a vezetd beosztas
ellatasaval megbizott koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések
hatarozzak meg. Megbizatasat palyazat utjan az intézményt fenntartotol kapja hatarozott

idore. Felette a munkaltatoi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont gyakorolja.

IV.1.3. A foigazgato-helyettes

A f6igazgatd-helyettes jogallasat tekintve vezetd beosztasu dolgozo. Megbizatasat a
neveldtestiilet véleményének ismeretében a foigazgatotol kapja.

A foigazgato-helyettes felelossége és feladata:

. a neveld-oktatd munka ellendrzése, folyamatos belso ellendrzés,

. a tantargyfelosztds alapjan a munkaidd nyilvantartasa, a helyettesitések
ellenorzése,

. a nemzeti ¢és iskolai iinnepek megszervezése,

. a pedagdgus-tovabbképzés iskolai rendszerének  miikdodtetése, a

tanarképzéssel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa,

. a tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyek iskolai rendszerének szervezése,
koordinalasa,
. a szakmai munkakozosségek hataskorébe tartozd feladatok segitése,

ellendrzése, taniigy-igazgatasi feladatok irdnyitdsa és a taniligyi dokumentumok

jogszerl, szakszerii €s naprakész vezetésének segitése, ellendrzése,

. a tandrai és tandran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa,

. a tanulok osztalyozo ¢€s érettségi vizsgainak operativ szervezése,

. a taniigyi statisztikai adatgylijtés megszervezése, segitése,

. az iskolai diakonkormanyzat munkéjanak tdmogatasa, a didkonkormanyzatot

megilletd jogok érvényesitésének segitése,
. a szlldi szervezetek munkajanak tdmogatasa, miikddésiik és jogositvanyaik
érvényre juttatdsanak segitése,

. a kollégiummal valo6 kapcsolattartas,

53



. a tanulok tankonyvellatdsanak koordinalasa, ellenérzése,

. az iskola tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitése,

. a beiskolazas iligyintézésének segitése,

. az iskolai hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa,

. a belso ¢s kiilsé kapcsolatok szervezése, az iskola nemzetk6zi kapcsolatainak
apolasa,

. a tantargyi statisztika elkészitése,

. a baleset-, tliz- és munkavédelmi feladatok irdnyitasa, ellenérzése, aktiv

részvétel a mindségbiztositasi feladatok ellatdsaban.

IV.1.4 A miikodtetési koordinator feladatai
. felelds az iskola gazdalkoddsanak szakszeriiségéért, a koltségvetési ¢és
szamviteli fegyelem betartasaért, a célszerii és takarékos gazdalkodasért, a pénziigyi
informécios rendszer milkodtetéséért, a munkaiigyi dontések elokészitéséért, a
személyi és munkaligyi nyilvantartdsok naprakész vezetéséért.

A gazdalkodas lebonyolitasanak kérdéseiben az Intézményszolgalat és az intézmény
kozott megkotott egylittmiikodési megéallapodas a mértékado.

. kozremiikodik az iskolai szakmai feladatok koltségvetési megtervezésében,
felelds a karbantartési és felajitasi feladatok megtervezésében.

. a gazdasagi, muszaki ¢és kisegit0 munkakorben foglalkoztatottak iranyitéasa,
ellenorzése,

a diakétkeztetés szolgaltatasban az operativ kapcsolattartas,

. a kifizetések iddben torténd teljesitése, ellendrzése,

. az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése,

. a gazdalkodasi szervezet mitkddését szabalyozd dokumentumok aktualizalasa,
. az iskola pedagogiai, kulturalis és sportrendezvényeinek, valamint az iskola

szakmai kapcsolattartasabol kovetkez6 feladatainak technikai megszervezése, illetve
finanszirozasi ligyintézése.
A gazdasagi fomunkatars munkajat munkakori leiras alapjan, valamint a féigazgato kozvetlen
iranyitasaval végzi.

54



IV.1.5 A mindségiigyi vezeto

* a fOigazgatdé megbizdsabol latja el feladatat azzal a céllal, hogy az iskola teljes
szervezeti miikodésében megfeleljen az intézményi mindségiranyitasi programnak

* Feladata kiilondsen a belsO ellenérzések megszervezése, feliigyelete, a korrekcids
tertiletek megjeldlése, illetve az indokolt fejlesztések szakmai iranyitasa. Kiilonleges

jogositvanya, hogy kapcsolodjon az intézményi belso ellendrzésekben meghatarozott

eljarasokhoz, illetve ennek a szabalyzatnak a médositasara hivja fel a figyelmet.

* Feladatat munkakori leirasa alapjan a foéigazgato iranyitasaval végzi.

IV.2. A neveldtestiilet
Az iskola legfobb szakmai szerve a neveldtestiilet.

A nevelGtestiilet az iskola pedagogusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelOtestiilet tagja valamennyi pedagoégus munkakort betoltd koéznevelésben
foglalkoztatott, a neveldoktatd munkat segitd felséfoku végzettségli koznevelésben
foglalkoztatott és a neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazott.

A nevel6testiilet dont a 2023. évi LII. torvényben meghatarozott kérdésekben.

IV.2.1 A nevelétestiilet jogkore

* apedagogiai program ¢és modositasanak véleményezése,

* az intézményl mindségiranyitasi program elfogadasa,

* a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasanak elkészitése

* a Hazirend elkészitése és elfogadésa

* anevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

* a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

 atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,
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+ a féigazgatodi, vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

* apedagdgiai program, valamint a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa,

* ajogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

+ atantargyfelosztas elfogadasa elott,
* az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

» a foigazgatd-helyettes, egységvezetdk megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa
elott,

* akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznaldsanak
megtervezésében,

* az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

+ az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

* kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasadt  atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, és a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni kdteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabdl eljar.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a

foigazgatd szavazata dont.
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Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagdgiai program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
a hazirend, a mindségiranyitasi program elfogadasakor ¢és a fdigazgatoi palyazat
véleményezésekor.

A nevel6testiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
neveldtestiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a
jelenlevok tobb mint 50 szdzaléka elfogadta az eldterjesztést. Személyi kérdésekben a
neveldtestiilet (a nevelotestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos szavazassal is

donthet.

IV.2.2 Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd és-zaro értekezlet,
o félévi értekezlet,

e alkalmanként nevelési értekezlet, belsd tovabbképzés, alkalmanként munkaértekezlet.

e Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha azt a nevel6testiilet
tagjainak 25%-a kéri, illetve ha az iskola féigazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A nevelGtestiileti  értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell késziteni. A
neveldtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis

feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet pl. az egy osztalyban tanitd nevelok értekezlete.

IV.2.3. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6z0sség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok szakmai
szervezete. Az iskolaban 1étrehozott munkakdzdsségek szakmai, médszertani

kérdésekben segitséget nyujtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a tanartovabbképzés és a tanarképzés mddszertani feladatainak kidolgozésahoz,

végrehajtasuk megszervezéséhez.

A szakmai munkakozosségek a Koznevelésrdl szold torvény szerint megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek. A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja,
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munkaterve €s a munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetok iranyitjak.

IV.2.3.1 Alaptevékenysége
* az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositasa,

* az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellenérzések megszervezése,

 a tanulok versenyekre valo felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan
kiviili versenyeken val6 részvétel biztositasa,

* aszakmai kdvetelményrendszer kidolgozésa és helyi alkalmazasa,

* ataneszkozok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,

* amunkakozosség tagjainak iskolarendszerti €s iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése,

* apalyakezdd, valamint az 11j alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkajanak segitése,

figyelemmel kisérése,

* a munkakozOsség tagjai szamara egységes tankonyvek kivalasztasa, ha sziikséges;
* atanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek ¢€s feladatainak meghatarozasa,

* a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa, amely a munkak6zOsség tagjainak
titkos szavazasaval torténik. Ennek figyelembevételével az iskola foigazgatoja ad
megbizast a feladat ellatdsdra mérési vizsgalatok rendjének kialakitdsa a tantargyi

értékelésben.

Az iskoléban a kovetkez6 munkakozosségek mikddnek:
* Alapoz6
» Autista
- OKO
» Szakiskolai
* Kollégiumi
* Human szaktargyi
* Redl szaktargyi

IV.2.3.2 A szakmai munkakozosség-vezetok
A munkakozosség vezetojének feladata:
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Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat, munkatervét;

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatést szervez

Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban

Ellendérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja a
foigazgato-helyettesnek

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban

Képviseli a munkakdzosséget 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 mdas kozoktatasi intézmények

munkakozdsségének vezetdje kozott

Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal vagy a vezetd helyetteseknél

Adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢€s pedagogiai szakszolgalatok
munkatérsaival

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

A munkak6zdsség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi a féigazgatoi

palyazatokat

Tavolléte esetére, illetve a munkakozdsség iranyitdsaval kapcsolatos feladatok
megosztasa érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

modszertani ¢és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

véleményezi a munkakozdosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazésara, kitiintetésére, mindségi bérpotlék és cimek odaitélésére,

ellenérzi a munkak6zOsségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal, féigazgatd-helyettesnél

képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil, ismerteti a foéigazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamara, igény szerint a féigazgato-helyettes részére,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

megszervezi az dralatogatasokat.

A szakmai munkak6zdsségek vezetdinek munkajat a féigazgato-helyettes iranyitja.
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IV.2.3.3. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités).
Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.
Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati €s mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek

Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egytittmiikodés rend;jét,
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben

Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le
Kiilonb6z6 szintii iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeését, lebonyolitasat és értékelését végzik

Felkészitik az arra érdemes tanulokat a keriileti versenyekre, biztositjak az azokon
torténd eredményes szereplést

Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében

Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a neveldk
onképzéséhez

Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének
feladataiban

Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a
vizsgaproduktumokat.

Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez
Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

A szakmai munkak6zdsség az iskola programja, munkaterve és a munkako6zdsség tagjainak

javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szold6 munkaterv szerint végzi tevékenységét. A

szakmai munkak6zOsségek munkijat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A szakmai

munkakozdsség-vezetdt feladatainak ellatasaért jogszabalyban, illetve a kollektiv szerz6désben

rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

60



IV.2.3.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasa
* A tantestiilet 60-70 %-a két vagy tobb munkakdzosség tagja. Ezért a kapcsolattartas

egyik fontos eleme a pedagdgusok tobb munkakdzosségben vald részvétele.

* A munkakozdsség-vezetOk részére két havonta egy alkalommal, illetve sziikség
szerint megbesz¢lést tart a foigazgatd, ahol lehetdség van a neveléssel, oktatassal
kapcsolatos kérdések egyeztetésére, a feladatok meghatarozasara.

* A tanari teljesitmény értékelésekor, az értékeld beszélgetések sordn a munkakdzosség
-vezetok egyiittes vélemény kialakitdsa sziikséges, mely alkalommal t6bb
munkakozdsség-vezetd dolgozik egyiitt.

* A munkak6zosség-vezetok €s a munkakozosség tagjai sziikség szerint megbeszélést
tartanak a mindenkit érinté témaban. Tobb munkakdzosség Osszehivasat

kezdeményezheti barmelyik munkak6zosség-vezetd és az iskola vezetdje.

IV.2.4. A nevelotestiilet allando vagy alkalmi bizottsagai

* A fegyelmi bizottsag
A neveldtestiilet a tanuldk fegyelmi iigyeinek kivizsgélasara és a fegyelmi eljaras eldzetes

lefolytatasara fegyelmi bizottsdgot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag tagjai a taniigy-igazgatasi ligyekért felelds féigazgato-helyettes, a tanuld
osztalyfénoke, a didkdnkormanyzatot segitd tanar, valamint a tanul6 osztalydban tanit6 tanarok

koziil két, a neveldtestiilet dltal megvalasztott pedagogus.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuld ellen a féigazgatd altal meginditott fegyelmi eljaras

lefolytatasa.
* Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a foéigazgatd dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok vezetdit vagy a nevelOtestiilet, vagy a munkacsoport vélasztja,
vagy a foigazgatd bizza meg. A megbizaskor a hataskor és feleldsség meghatarozasa

nyilvanosan, a neveldtestiilet eldtt torténik.
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IV.2.5. A foigazgato vagy a foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére meghatarozott
helyettesitési rend

A vezetdk a torvényi szabalyozas szerint kotetlen munkaidében dolgoznak.

Az iskolédban a hivatalos munkaidében: 8.00 ¢és 16.00 6ra kozott az intézmény magasabb
vezetdi (foigazgatd, foigazgatd-helyettes, egységvezetdk) koziil — eldzetesen kialakitott
beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik. A hivatalos munkaiddn kiviil és hétvégén
valtoz6, a megbizassal rendelkez6 kollégak, aktualis beosztas szerint biztositjdk a
gyermekek ellatdsat és a miiszaki lizemeltetést. Szamukra Megbizasi szerzodés Keriil
atadasra a feladatok ellatasanak vonatkozasaban.

Amennyiben intézkedés sziikséges, akkor a kozvetlen vezetét — 16 6ra utan és hétvégén a
kollégiumi egységvezetot - megkeresik utasitasért/jovahagyasért. Ha ez valamilyen ok miatt
nem sikeriil, akkor a féigazgato-helyettest, illetve a fdigazgatot. A munkanaploban az
eseményt, az utasitast és az intézkedést rogziteni kell.

A fOigazgatdt akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben
kivételével — a féigazgatd-helyettes helyettesiti. A foigazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja
a kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb

kéthetes, folyamatos tavollét.

A fOigazgatd ¢és a fOigazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a fdigazgatd

helyettesitését a kollégiumi egységvezeto latja el.

Altalanos felelos vezetoi beosztas

hétfo kedd szerda csiitortok péntek szombat vasarnap
7:00-8:00 7:00-8:00 7:00-8:00 7:00-8:00 7:00-8:00 aktualis beosztas szerint
ovodai ovodai ovodai ovodai ovodai a megbizassal
egy.vez. egy.vez. egy.vez. egy.vez. egy.vez. rendelkezo kolléga
8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00
ovodai altisk.egy.ve | Kkollégiumieg | féig.helyettes | szakiskolai-
egy.vez. zeto y.vez. gy.vez.
16:00-21:00 16:00-21:00 16:00-21:00 16:00-21:00 aktualis

beosztas
kollégiumi kollégiumi kollégiumi kollégiumi szerint a
munk.koz.vez | munk.koz.vez | munk.koz.vez | munk.koz.vez .,

megbizassa
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21:00-7:00 21:00-7:00 21:00-7:00 21:00-7:00 1

rendelkezo
aktualis aktualis aktualis aktualis ,
kolléga
beosztas beosztas beosztas beosztas
szerint a | szerint a | szerint a | szerint a

megbizassal megbizassal megbizassal megbizassal
rendelkezé rendelkez6 rendelkezé rendelkez6

kolléga kolléga kolléga kolléga

IV.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatod jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje, illetve helyettese irhat ala.
A foéigazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a féigazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e az irat iktatoszdma

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye €s ideje

e az irat aldir6janak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,,.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.
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IV.4. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A féigazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy azonnali

intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési

szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései a fOigazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével modositasaval és
felbontasaval

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan

hivatalos ligyekben

az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi
¢s civil szervezetekkel

az intézmény belso és kiilsd partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbodl
nyilvanossagra

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény féigazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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IV.5. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgato és helyettese minden ligyben, és az iskolatitkar illetékességi koriikben, az
osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok

torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.
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V. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miitkddése Utjan a nevelési-oktatési
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

— iskolavezetdség

— nevelOtestiilet

— szakmai munkakdz6sségek

— didkok ko6zosségei (diakénkorméanyzat)

— sziil6i szervezet

— intézményi tanacs

V.1. Az iskolai kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a
programokon, amelyekre meghivot kap

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢€letével kapcsolatban a dolgozdkat,
azok kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziildt,
jogi személyt

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kdzosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja
az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, k6zOsség azzal ténylegesen egyetért

e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozd kdzosségeit a magasabb

jogszabalyokban meghatéarozott esetben.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviseldk segitségével —

az iskola féigazgatodja fogja Gssze.
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V.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti k6z0sség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 0sszessége: — a neveldk — a neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd

alkalmazottak — egyéb munkakoroket betoltod alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozOsséget a foigazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A neveldtestiilet
¢s az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagogus munkakorrel rendelkezd

alkalmazottai alkotjak.

V.2.1. Az alkalmazotti jogviszonybdl eredo kotelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

- nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

- nem munkara képes allapotban jelenik meg;

- megszegi a munkdjara vonatkozé szabalyokat, utasitasokat;

- nem miikddik egyiitt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat;

- indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

- illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkéja soran tudomasara jutottak;
- az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi,

- amunkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése;

- amunkaltaté utasitdsainak megtagadasa;

- arendszeres késés a munkahelyrdl.

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztads nagysagatol €s az addigi munkavégzés

mindségétdl is fiigg.

V.2.2. Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagdgus, aki:

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
- vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

- atanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben Iétrehozott szervezeteiket a

- nevelési-kozoktatési intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak

- gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;
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- apedagobgiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett

- szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg;

- atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadaséra, az egy tanitasi
- napon szervezhetd tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi;

- atanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi;

- anemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat

- tartalmazo informacids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem

- teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

- az osztaly, csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
- megszegi;

- ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti;

- atanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozé rendelkezések szandékos

megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

V.3. A nevelok kozosségei
V.3.1. A nevelétestiilet

V.3.1.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A
neveldtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktato tevékenységet betoltd alkalmazottja,
valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi ¢s modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen t0l a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak ¢€s
szorgalménak elbirlasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket és modszertani ujitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai munka elemzését, értékelését,

hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevel6testilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagodgiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s a hazirend elkészitése,
tovabba azok modositasanak elfogadasa
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b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

c) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

d) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

f) a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

g) a féigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szdobeli vagy irasbeli formaban.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

— szakmai konzultécio,
— értekezlet,
— egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

— félévente torténd beszamolok,
— a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi

javaslatokkal.

V.3.1.2 A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei
A pedagogusok jogait és kotelességeit torvény rogziti. A pedagogus alapvetd feladata: a rabizott

gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag 4tadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
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- biintetlen eld¢letli és cselekvoképes legyen. A pedagogusok tevékenységét szakértok,

szaktanacsadok segitik. A pedagdgus a jogszabalynak megfelelden tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben nhibajabol

nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

V.4. A pedagégusokrol

V.4.1. A pedagégust munkakorével osszefiiggésben megilleté jogok

a nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan a nevelési és tanitdsi modszereit
megvalassza,

a tanterv alapjan a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,

iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét, magatartasat, szorgalmat,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges informéciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,
szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék.

V.4.2. Az iskolaban dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaideje

a kotelez6 orabol, valamint a neveldi- oktatdi munkaval, a tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal 6sszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bol all.

Az intézményen beliil és kiviil végezhetd tevékenységeket a kollektiv szerzodés
tartalmazza.

A munkaiigyi dokumentumok vezetésének eljarasrendjét a munkaid6-nyilvantartas

vezetésének eljarasrendje tartalmazza.
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V.4.3 A pedagoégus napi munkarendjét

a felligyeleti, valamint helyettesitési rendet a féigazgato-helyettes allapitja meg, az
iskola tantargyfelosztasanak ¢és oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszeallitasakor az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén a tavolmaradas okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni a
foigazgato-helyettesnek vagy kozvetlen egységvezetdjének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek. A hidnyz6 pedagogus a lehetdségekhez képest az aktudlis
tananyagrol tajékoztatni koteles a foigazgato-helyettest, illetve egységvezetdjét, hogy

a helyettesitd tanar a tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagogus a foigazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb 3
nappal el6bb a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmut
tanora (foglalkozas) megtartdsara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a

foigazgato-helyettes engedélyezi.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveldi-oktatoi munkaval

Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az irdsbeli megbizast vagy kijelolést a

foigazgatd adja a fOigazgato-helyettes, az egységvezetdk és a munkakodzdsség-vezetok

javaslatainak meghallgatésa utan.

A megbizasok alapelve a feladat elldtdsara vald ratermettség, a szaktudds, az egyenletes

terhelés.

A pedagdgus koteles a vezetdség felé jelezni és engedélyeztetni, ha munkaidejében - az aktualis

napi els6 €s utolso ordja kozotti idészakban, egyéb esetben a 32 oras benttartozkodas alapjan

napi 6 6ras idOtartamban - az iskolabdl barmilyen okbdl idélegesen is akar, de tdvozni szeretne.
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V.5. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

V.5.1. A nevelési értekezletek

A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell litemezni.

Egy tanév soran a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

— taneévzaro és nyitd értekezlet

— félévi és év végi osztalyozo6 értekezlet

— két alkalommal nevelési értekezlet

— havonta munkako6z6sségi értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%- a
kéri, illetve, ha az iskola féigazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyz6konyv készitendd.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

— egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete

— egy évfolyamon tanitok értekezlete

— ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete

— also-fels6 tagozat neveldinek értekezlete

— szakmail munkakdzdsségi értekezlet

V.5.2. A belsé kapcsolattartas altalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartidsa a foigazgatd €s helyettese
segitségével e kozosségek képviseldi utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.
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Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve
hatarozza meg.

Az iskola vezetOsége az aktualis feladatokrol az akadalymentesitést mindenkor szem elott
tartva elsdsorban emailben értesiti a neveldket.

Az intézményi kommunikéci6 elsddleges szintere a digitalis kapcsolattartas mellett a
kiilonb6zd csoportok szamara sszehivott értekezletek. Az eldre jol lathatd programok,
események, feladatok megbeszélése, értékelése, feladatok kiosztasa, a munkatervben kijelolt
teenddk atbeszélése ezeken a forumokon valdsul.

Halaszthatatlan, azonnali adatszolgaltatas, feladatellatas esetén, az adott feladatot végzd
vezetd, annak megbizottja telefonon/messengeren/viberen értesiti a munkatarsat a kikiildott
feladatrol. Munkaidében, 8-16 ora kozott legalabb 2 alkalommal minden munkavallalo
koteles ranézni az értesitési tarhelyére. A feladatkiosztasrol az SZMSZ-ben kijelolt felelOsségi
koroknek megfelelden minden esetben tudnia kell a felelds vezetonek is.

Nem elvaras sem a munkatarsak, sem a vezetok részérdl a napi teljes online elérhetdség, sot
példamutatas tekintetében valamennyi pedagdgus melldzi a mobiltelefonok hasznélatat.

Az iskolavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

— az iskolavezetdségi lilések utan tdjékoztatjak az irdnyitasuk alé tartozé pedagodgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol

— az iranyitéasuk ala tartoz6 pedagdbgusok kérdéseit, véleményet,
javaslatait koézvetitik az

féigazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja felé

— a tantargyfelosztas és 6rarend kialakitasarol szolo
véleményeket és ajanlasokat kdzvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A belso kiad altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra,

neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

V.5.3. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetdi és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartast, a folyamatos
tajékoztatast és az informacidaramlést az igazgatotanacs miikodtetése biztositja.
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Ezen tilmenden az aldbbi kapcsolattartasi formak miikddnek:

> az alkalmazotti kdzosségek megbeszélésein meghivottként részt vesznek a
vezetok, kiillondsen a féigazgato €s a foigazgato-helyettes,

> az alkalmazotti értekezletek id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza,

> az akut problémak megoldasa érdekében azonnali (személyes) megbeszélés
kezdeményezheto.
Az alkalmazotti k6zOsség a jogszabalyban meghatarozott esetekben hivhatod 6ssze. Jogait a
jogszabaly tartalmazza.

V.5.4. A Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A Diakonkormanyzat €s a vezetok kozotti kapcsolattartas formai:

> a kibdvitett igazgatotanacsi iilésen a didkonkormanyzatot segitd tandr részt
vesz,
> a didkok legalabb 25%-at ¢érintd intézményi dontés esetén a

didkonkormanyzatot képviseld elndk-tanuld az igazgatdtanacsi tilésen részt vesz,

> a féigazgatd és/vagy a fOigazgato-helyettes részt vehet a diakkozgytilésen,
valamint meghivottként a didkok altal kezdeményezett mas didkonkorményzati
megbeszelésen.

A didkonkormanyzat miikdését az intézmény biztositja:
> a Diakonkormanyzat téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, az allagmegodvas figyelembe vételével,

> hirdet6tablat készithet és téritésmentesen anyagot (lapmésolés, nagyitas stb.)
hasznalhat fel ehhez,

> a Didkdnkormanyzat javaslatot tesz a kozponti tamogatés felhasznalasara

> javaslatot tesz az év végi jutalmazasra.

V.5.5. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje
Az intézményben a sportkori feladatokat a testneveld tanarok iranyitjak, latjdk el. A
kapcsolattartas formai:
> a fOigazgatd-helyettes vagy a kollégium vezetdje idonként részt vesz a
sportkori foglalkozasokon,
> a szaktargyi munkakdzosség vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a testneveld
tanarokkal.
A sportkor miikodéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:
> az intézmény sportlétesitményeinek és eszkozeinek téritésmentes hasznalata,
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> a sporteseményekrdl a didkok t4jékoztatasahoz sziikséges sokszorositds
biztositasa,

> a sporteseményeken valo részvételhez alkalmanként az utazas megszervezése
és biztositasa,

> a versenyeken eredményesen szerepld, az intézménnyel tanuldi jogviszonyban
all6 tanulok szamara targyi jutalmak biztositasa.

V.5.6. A vezetok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézményben miikodd Sziiléi Szervezet €és az intézmény vezetdi kozotti kapesolattartas
formai:

> Az igazgatOtanacs iilésein a sziiléi szervezet valasztott elndke a tanuldk

legalabb 25%at érintd kérdések megtargyaldsa esetén meghivottként részt vehet,

> a szlloi szervezet rendkiviili megbeszélést kezdeményez a tanulok legaldbb
25%-at érintd kérdések megtargyalasa céljabol,
> a sziil6i szervezet egy osztaly képviseld tagja az osztalyt érintd kérdés esetén
az osztalyféonokon  keresztiil megbeszélést kezdeményez az

intézmény foigazgatodjaval/ féigazgatd-helyettesével,

> a Sziiléi Szervezet véleményét jogszabdly alapjan a féigazgatd / sziiloi
0sszekoto tanar kéri ki.

A Sziildi Szervezet a sziil6i 6sszekoto tandrral tart folyamatos kapcsolatot.
A Sziil61 Szervezet miikodését az intézmény az alabbiak szerint biztositja:

> a Sziiléi Szervezet a megbeszéléseihez eldzetes egyeztetést kovetden
téritésmentesen hasznalhatja az intézmény e célra kijelolt helyiségét,

> a szilok értesitéséhez sokszorositast kérhet a sziiloi 6sszekoto tanar,

> az informacidokhoz hozzajutasban a sziiléi Osszekotd tanar segitséget nyujt
(pedagodgiai dokumentumok, kézlonyok elolvasasa),

> a keletkezett dokumentumokat a foigazgato-helyettes irodajaban lehet
elhelyezni.

V.5.7. A vezetok és az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben nem miikodik 6voda-, iskola- és kollégiumi szék.

V.5.8. Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben 6t pedagodgiai-szakmai intézményegység miikodik:
Ovoda, 4ltaldnos iskola, szakiskola, egységes gyogypedagdgiai moédszertani intézmény,
kollégium.
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A kapcsolattartas formai:
> az igazgatdtandacs lilésén az intézményegységek vezetdi részt vesznek,

> az lléseken kiviili idészakokban a féigazgatdhelyettes és a kollégium
egységvezetdje koordindlja az intézményegységek munkajat,

> az azonnali beavatkozast igénylé kérdések esetén a féigazgatd egyeztet az
intézményegységek érintett vezetdivel,

> az intézményegységek egymassal szoros kapcsolatban végzik feladatukat,

> a helyi Pedagogiai Programban meghatarozott célok megvalositasa, a
feladatok végrehajtdsa soran az 6voda, az iskola, a szakiskola, a kollégium és az
egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény tevékenysége tobb teriileten
szervesen Osszefligg, sot egyes feladataik azonosak,

> a szakmai tevékenységekben a nevelbtestiilet tagjai, a nevelGtestiileti
munkakozdsségek és az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény
gyogypedagogusai  egyiittmiikddnek, s6t  bizonyos  feladatokat  tobb
intézményegységben azonos

szakemberek latnak el,

> az intézményegységek szakmai munkdjanak tervezése az éves munkatervben
torténik meg, a napi tevékenységek dsszehangoldsa a féigazgato-helyettes feladata.

V.5.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

V.5.9.1. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje
Az éves munkaterv tervezésében az egyes munkakozosségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakozosségek vezetdi a tanévet el6készitd neveldtestiileti értekezleten
ismertetik - a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk felelnek, ennek érdekében
megbesz¢lést tartanak sziikségszertien.

A féléves €s az éves munka értékelésében, a tanévzaro elemzo értekezleten a munkakdzosség
vezetOk a neveldtestiilet elétt beszdmolnak az elvégzett munkarol.

V.5.9.2.Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
A pedagogusok kozosségei €s a didkok kdzossége kozott a kapcsolattartas a

didkdnkormanyzatot segitd tanar feladata.

A didkonkormanyzatot segitd tanar segiti az informacidaramlast, gondoskodik a jelnyelvi
tolmacsolasrol, valamint részt vesz a Didkonkormanyzat altal szervezett didk-kozgytilésen, az
aktualis megbesz¢éléseken és tovabbitja a felmeriilt kérdéseket. Segiti a didknap és a
munkatervben régzitett programok megszervezését, melyben a nevelGtestiilet tagjai az éves

Munkatervben rogzitettek szerint vesznek részt.
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V.5.9.3. Pedagogusok kozosségei — Sziiloi Szervezet
A pedagodgusok kozossége €s a Sziiloi Szervezet kozotti kapcesolattartas a sziiléi 6sszekotd
tanar feladata.

Az informacidaramlas formai:

sziildi értekezletek (osztalysziiloi — melyet az osztalyfonok szervez az éves munkatervben
foglalt idépontokban)

szlldi falinjsag, melyen az aktualis hireken kiviil a sziildket érintd jogszabalyok stb. is
megjelenitenddk

egyéni €s csoportos megbeszElési lehetdségek az intézmény vezetdivel (fogadoorak, szabad
bejelentkezés)

nyilt napok az intézményben (tanorak, foglalkozasok megtekintése munkatervi idépont
szerint)

az intézmény honlapja és Facebook oldala

V.5.9.4. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2 rendes sziildi
értekezletet és fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:
Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.
A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja a
tanév kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdl

a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

Az 1j kozosségek €s az 6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziildi értekezleten
bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sziildi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl a
féigazgato-helyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjdk a tovabbtanulok
sziileit.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a féigazgatd, helyettese, a sziil6i munkakozosség
vezetdje, az osztalyfondk a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak iigyében.

A sziil6i fogadddrak

Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziildket, és szobeli tdjékoztatast ad a tanulokrol. A tanulményaikban jelentdsen

visszaesd tanulok sziiljét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogaddodrara.
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Ha a gondviseld a munkatervben régzitett idéponta fogadooran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett

pedagogussal.
Amennyiben a sziil§ a sziil6i értekezleteken és a fogadoordkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild

torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az elektronikus napldban feltiintetni.

A tanulok egvéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatds forumai

E-naplo

— Fogadoorak

— Sziil6i értekezletek

— Nyilt napok

— Napi, operativ kapcsolattartas modja:

Az - eldre lathatd - gyermek napi iskoldba jarasaval/hianyzasaval/érkezésével/tavozasaval
kapcsolatos jelzéseket a tanitok/osztalyfonokok felé az esemény bekovetkeztét megel6zo 24
oran beliil, irdsos formaban teszik meg.

Ennek moédja 1. KRETA feliilet, 2. iizend fiizet, 3. az osztdly kommunikécié tekintetében
elénybe részesitett digitalis csatorna, melynek megvalasztasat, kijelolését az osztalyfonok donti
el, és a tanévnyitod értekezleten ismerteti a sziilokkel. A megjeldlt digitalis feliileten kiviil
semmilyen egyéb csatorna nem mindsiil hivatalos jelzésnek. (Iehetséges platformok: messenger
csoport, facebook csoport, teams feliilet...)

— Elére nem lathatd események soran kifejezetten siirgds esetben az osztalyfondk altal
megjelolt feliileten érkezd kozléseket SOS jelzéssel latja el a sziild, melyre a osztalyfénok a
lehetd legrovidebb idén beliil reagal (lehetséges esetek: valtozas kovetkezik be a gyermekért
érkez6 felndtt személyében, a gyermekért érkezd felnétt eldre nem lathatd ok miatt késik)

— Szakmai tdmogatids kérése: a gyermek tanulmanyi eredményét-eldmenetelét igényld
megbeszélésekre, minden esetben, az érintett pedagogussal valo elézetes egyeztetésre van
szlikség. Ezek a megbeszélések nem folyhatnak a napi atadas-atvétel idejében, hiszen ilyenkor
a pedagbgus a felligyeletére bizott csoport vezetését latja el. A megbeszélés személyesen vagy
zoomon/teams-en keresztiil értekezleten zajlik, ahol a pedagdgus munkaidején tal a felmertilt
kérdésekre szemtdl-szemben, beszélgetés formajaban reagal. Nem megengedett ebben a
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témaban a messenger lizenet vagy egyéb online feliileten vald levelezéssel a probléma
rendezése.

Tobb sziilo jelenlétét, bevonasat igényld esetek: amennyiben egy osztalyk6zosség bizonyos
csoportjat érintd nevelési, oktatdsi helyzet alakul ki, minden esetben csak a személyes
valamennyi érintett részvételével érintett kommunikacié kivitelezhetd.

Valamennyi fenti helyzetre igaz, hogy a pedagdgus nem koteles azonnal reagalni, valaszolni,
sOt kifejezetten keriilendo is, hiszen munkavégzése, esetleges egyéb intézményi elfoglaltsaga,
intézményen kiviili elfoglaltsdga ¢és szabadideje terhére, ez nem megengedhetd. A 16 orat
kovetden érkezd jelzések a kovetkezd napon a munka felvételét kovetden keriilnek rendezésre.
Altalanossagban az azonnali beavatkozast igényld helyzetektdl eltekintve, a pedagdgusoknak
harom munkanap all rendelkezésére a megkeresés megvalaszolasara.

A fentiek elfogadasat a tanév eleji sziil6i értekezleten a sziil6i kozosség megismeri €s elfogadja,
ezt kovetden az intézmény valamennyi pedagogusa, €s sziildi kozdssége ehhez tartja magat. A
foigazgatd a munkakori leirasban szabalyozza és varja el az intézmény dolgoz6itdl a maganélet
¢s a szakmai munka egyenstlyanak érdekében a fentiek betartasat.

T4jékoztatds az intézmény mikddését szabalyozd dokumentumokrél

Az intézmény életét, mikodését szabalyoz6 aktudlis dokumentumok (Hazirend, SzMSz,
Pedagbgiai program) megtekintheték az intézmény honlapjan, illetve papir formatumban —
igény alapjan — a féigazgato-helyettesi irodaban.

V.5.9.5. Munkaltat6 személyében bekovetkezé valtozas
A munkaltatd személyében bekovetkezd valtozéas esetén az atadd és az atvevd munkaltatod

legkésobb a valtozast megeldzden tizendt nappal tdjékoztatja az alkalmazotti kozosséget a

valtozas
. iddpontjardl vagy tervezett idépontjarol,
. okarol,
. a koznevelésben foglalkoztatottakat érintdé jogi, gazdasagi és szocialis
kovetkezményeirdl.

V.6. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakézOsségre vagy az intézményi
tandcsra vagy a sziil6i munkakozosségre.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at: a nevelési-oktatdsi intézmény éves

munkatervének elkészitése; a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések,
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értékelések, beszamolok elfogadasat; a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus
kivalasztasat; a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsat; a tanulok fegyelmi
ligyeiben vald dontést, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasat; a féigazgatdi palyazathoz
készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasat; jogszabalyban

meghatarozott mas ligyeket.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatd a
pedagbgiai program, a szervezeti és miitkodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal. A
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely témdban, milyen idétartamra, kinek, milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az atruhdzott iigyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére a
megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti iddpontokban és modon. A jegyzékonyvet €s az
irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek

atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

V.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiilso szervezetekkel valo kapcsolattartasban a féigazgato képviseli az intézményt.
Kozvetlen segitdi kiilon megbizas alapjan a foigazgato-helyettes €s a kollégiumi vezeto.

A kiils6 kapcsolatok rendszere altaldban:

Az intézmény nevelGtestiilete altal 1étrehozott ,, A beszéld siketért” Alapitvany kuratdriumi
tagja a féigazgato ¢és a kollégiumi vezetd, segitik az alapitvany tevékenységét.

V.7.1. A szakmai — pedagodgiai kapcsolatok

> A Hallassériiltek Iskolainak Orszagos Egyesiilete biztositja a szakmai
kapcsolattartast az orszag valamennyi hallassériilteket oktato iskolajaval.

> A Magyar Gyogypedagogusok  Egyesiilete (MAGYE), annak
Hallasfogyatékossagiigyi Szakosztalya,

> ELTE Bérczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar/ Hallassériilt Személyek
Pedagbgidja és Rehabilitacidgja Szakcsoport, Autizmus Spektrum Pedagogiaja
Szakcsoport - A hallgatok fogadéasat ¢s beosztasat az egyetemi kapcsolattartd és a
féigazgato-helyettes alakitja ki a mindenkori lehetéségeknek megfeleléen. Evente
tobb alkalommal gyakorlatvezetdi forum keretében van lehetdség a személyes
egyeztetésre a kollégak bevonasaval.

> budapesti gyogypedagdgiai iskolak, kiilonds tekintettel a févarosi egységes
gyogypedagogiai modszertani intézményként miikddo intézményekre,
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>

Mérei Ferenc Févarosi Pedagogiai Intézet és mas (megyei, varosi, keriileti)

pedagogiai intézetek,

>

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat - A 2022. tavaszan Diagnosztikai

Centrumba koltozott Székhely Szakértéi Bizottsag munkéja szervesen osszefonddik
intézménylink munkajaval. A két intézmény kozott napi szintli a kapcsolattartas,
illetve személyes egyeztetéssel szakmai féorumokon €s rendezvényeken.

>

V V V V V V

Inkluziv kézoktatési intézmények,

egyeb koznevelési intézmények (kozépiskolak, szakképzd iskolak),
Zugloi Benedek Elek EGYMI

Prizma Altalanos Iskola és Ovoda

Millennium Haza

Szentendrei Skanzen

Miivészetek Palotaja

V.7.2. Erdekvédelmi és civil szervezetek:

>

V V V V V V

SINOSZ

Fogyatékos Gyermekekért Orszagos Kozalapitvany
Nemzetkozi Gyermekmentd Szolgalat

Munka-kor Alapitvany

FODISZ

Sirdlyok Sportegyesiilet

Jeltolmacs szolgalat

V.7.3. Hivatali kapcsolatok - Az intézmény miikodésével dsszefiiggé kapcsolatok

>

V V V V V V YV

Beliigyminisztérium
Oktatasi Hivatal
Klebersberg Kozpont

Ko6zép-Pesti Tankertileti K&zpont
POK

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat (kiilon szerzédés alapjan)
Orszagos Egészségbiztositasi Kozpont (OEP)

A gyermekek lakhelye szerinti dnkorméanyzatok

> HEIM PAL Gyermekkorhaz - Kollégista diakjaink egészségiigyi ellatasat a Heim Pal
Gyermekkorhaz kijelolt orvosai latjak el, heti rendszerességgel az intézményben
rendelés sordn. Kollégiumunk nyitva tartdsdnak ideje alatt folyamatos telefonos
elérhetdséggel segitik az egészségligyi ellatast. Gyermekfogaszat - Didkjaink fogorvosi
ellatasat évek ota a zugldi Locsei utcai gyermekfogészat latja el. Iskolai dpolondnk
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szervezésében az intézményben felmérik a tanuldkat, sziiléi kérésre kezelik a sziikséges
fogakat.

> Szent Janos Korhaz - Hallassériilt tanuldink és 6vodasaink fiilészeti, valamint
hallokésziiléske ellatasat — sziil6i kérésre és engedélyezéssel — a korhaz orr-fiil-
gégész szakorvosa latja el, heti rendszerességli latogatasa soran. Sziildi igény alapjan
a hallokésziilékek javitasat is lebonyolitjak.

> A kertileti védéno haldzat
> Kertileti Gyermekorvosi szolgalat

> A Dr. Torok Béla Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, EGYMI és Kollégium - Audiologia

V.7.4. A gyermekek védelmével osszefiiggo hivatali kapcsolatok

> illetékes gyamhivatalok

Fovarosi Tertileti Gyermekjoléti Szolgalat (TEGYESZ) - Az érintett tanulok lakohely
szerinti csaladsegitdjével folyamatos, igény szerinti kapcsolattartas mellett a Zugloi
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsa kéthetente személyes megbeszélés
keretében segiti a problémamegoldast.

> helyi 6nkormanyzatok, jegyzok
> illetékes gyermekjoléti szolgalatok

V.7.5. Kiilfoldi szakmai kapcsolatok

Alkalmankénti kapcsolatfelvétel kiilfoldi intézményekkel (pl.: nemzetkdzi sport, szakmai
tapasztalatcsere-latogatasok pl.: Kolozsvar)

VI. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében a foigazgato jar
el. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrol valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni,

melyet a féigazgaté ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogh tagja alairasaval hitelesit.

VI.1. A fegyelmi eljarast megelozo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A sziil6i munkakozosség és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkakozosség €és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse

a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.
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Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje
a didkonkorményzat valasztmanyat a didkonkorményzatot segitdé pedagdgus révén, a sziildi
munkako6zdsség vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett €s a
kiskoru kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belill — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezesétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a diakonkormanyzat, a sziil6i munkak6zosség
¢€s az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelOtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek
személyét mind a kdtelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasaért felelds személy a foigazgatdoval vald konzultdcido utan jeldli ki az
iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgdlo termét, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni. Ha a kotelességszego €s a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasdban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodéasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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VI.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa ¢s lefolytatasa
kotelezo, ha a tanulo sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozza. Az didkdnkorményzat
véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet az eljaras
soran a diakonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas

b) szigoru megrovas

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stilyos

f) kizaras az iskolabol, mely tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli €és igen sulyos. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a
foigazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg,
akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskort tanulo
sziiljét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassék, €s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
Az iskoléban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziildt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — a féigazgatdval valo egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idOpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljards mas
résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell

tartani.
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A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott, dttagl, pedagdgusokbol alld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott
foigazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil.

A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot
valaszt. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet
ugy, hogy a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolésat. Ha az tligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mds fontos ok sziikségessé teszi, a
hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

c) a kotelességszegeés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato

€) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsadg elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiléjének.
Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogarol
lemondott. Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil0 is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell
a féigazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény féigazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egylitt a fenntartohoz
(masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulod

— a polgari jog szabalyai szerinti kézeli hozzatartozdija

— osztalyfondke, illetve tanitoja

— napkozis neveldje

— felsés tanuld esetén volt tanitoja
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— a fegyelmi vétség sértettje

— akitdl az {ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato6 el.
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VII. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési rendje

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositod, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ -e szabdlyozza a konyvtar milkddésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo

dokumentum veheto fel.

VIIL.1. Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alatt kovetelményekkel:

- a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd a konyvtari helység, amely alkalmas az
allomany szabad polcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozoék hasznalatdhoz, a konyvtar
mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus ¢épitéshez

sziikséges eszkozokkel.

VII.2. Az iskola konyvtaranak alapfeladatai a jogszabalyoknak megfelelden a
kovetkezok:
- gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa €s rendelkezésre
bocsatasa,
- tdjékoztatas nyujtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar pedagdgiai programja szerint tanorai
foglalkozasok tartésa,
- konyvtéari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- tartds tankonyvek, segit konyv kolcsonzése tanuloink szamara,
- akonyvtari dlloméany pedagdgiai program nak megfeleld, a tanulok Es a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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VIL.3. A konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

> elnevezése: iskolai, kollégiumi konyvtar,

székhelye: 1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.,

telefonszama: 251-9545/116 mellék,

fenntartdjanak neve: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

konyvtari rendszerben elfoglalt helye: altalanos jellegii iskolai konyvtar,
jellege: szabadpolcos,

elhelyezése: épiileten beliil,

hasznalata: dijmentes az iskola és kollégium dolgozo6i és tanuldi szamaéra,

V V.V V V V VYV VY

dokumentumainak szama: 14893 koétet konyv €s 356 db vided film.

VIL.4. A konyvtar feladatai

e Az intézmény konyvtaranak altaldnos feladatai: az allomany gondozésa és lehetdség
szerint folyamatos gyarapitasa.

e Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai: biztositani az iskola nevelé-oktatd
munkdjahoz sziikséges konyveket és egy€b informacids anyagokat.

VILS. A konyvtari beiratkozas, a konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar nem nyilvanos, nincs beiratkozas. Az intézmény dolgozoi €s tanuldi hasznalhatjak
a konyvtarat, roluk a konyvtaros papir alapt naprakész nyilvantartast vezet. A tanuldk a tanév
utolso tanitasi napjan kotelesek a naluk 1évo konyvtari konyveket visszaadni. Az intézmény
dolgoz6i a munkaviszony megsziinése eldtt ktelesek a konyvtar tulajdonat képezd konyveket
leadni. A konyvtaros az alairasaval igazolja, hogy a kilépd dolgozonak nincs a konyvtar felé
tartozasa.

VIIL.6. A konyvtar nyitvatartasa

A konyvtarosi feladatokat megfeleld végzettséggel rendelkezd pedagogus latja el.. A
konyvtaros munkarendje igazodik a mindenkori 6rarendhez. A nyéri sziinet iddtartama alatt
nincs nyitvatartas.

A kolcsonzési 1dOrdl a tanuldk a terem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

VIL.7. A konyvek elhelyezése
A konyvek 80 m2-es konyvtarszobaban nyitott polcon vannak elhelyezve. A konyvtar 1

helyiségbdl all, itt torténik a kdlesdnzés €és ez az olvasdterem is.
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VIL.7.1. Katalégusszerkesztési szabalyzat

VIL7.1.1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kdvetkezdket tartalmazza:

— raktari jelzet
— bibliografiai és besorolasi adatok
— Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

— targyszavak

VIL.7.1.2. A dokumentum leiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
— fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzdségi kozlés

— kiadas sorszdma, mindsége

— megjelenési hely: kiaddb neve, megjelenés éve
— oldalszam + mellékletek: illusztracié: méret
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

— megjegyzések

— kotes: ar

— ISBN—szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
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— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)

— cim szerinti melléktetel

— kozremitkdoi melléktétel

— targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A muveket z ETO fécsoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

VIIL.7.1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

— betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

— targyi katalogus

VIL.7.2. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a konyvtarban
egy erre a célra kijeldlt helyen vannak elhelyezve. A vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

VIL.8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas szabalyozasa

VIL.8.1. Az iskolai tankonyvrendelés altalanos szabalyai

> A tanuloi tankonyvek, a tartos tankonyvek és segédkonyvek rendelése a mindenkori
jogszabaly szerint torténik. A kdnyvtar folyamatosan boviti ezek példanyszamat.

> A tankonyvek kivalasztasa szaktanari feladat, jovahagyasat a szakmai munkak6zosség
végzi a helyi Pedagdgiai Programban meghatarozott elvek alapjan.

> A tankonyvrendelés, a tankonyvek fogadasa, elosztasa a tankonyvfelelos feladata. A
tankonyvrendelés és a tankdnyvtdmogatas elszdmolasa soran a tankonyvfelelds kapcsolatot
tart a fenntartoval

> Az intézmény tanuldit jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvellatas illeti meg.
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A tankonyvpiaci torvény modositasa a 2013/2014-es tanévrdl kezdédden bevezeti az allami
tankonyvellatas 0j rendszerét. A 2001. évi XXXVII. térvény modositasarol szolo 2012. évi
CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl 4.§-nak modositott (5) bekezdése szerint a
tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése, az iskolakhoz torténd -eljuttatdsanak
megszervezeése allami kozérdeki feladat, amelyet az dllam a Konyvtarellatdo Kiemelten

Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon keresztiil lat el.

VIL.8.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az intézmény tanuloi a tankdnyveket, tanuldsi segédleteket ingyen, téritésmentesen kapjak
meg. A nevelOtestiilet évenkénti dontése alapjan egyes tankonyveket tobb tanéven &t
hasznalnak a tanulok, a dontést a tobb éven at hasznéalhat6 tankonyvekrdl a tankdnyvrendelést
megelozéen hozza meg a neveldtestiilet. A tanulok a fentiek szerint nem vasarolnak
tankonyvet a konyvtarbol.

VIIL.8.3. Az intézmény tankonyvfelelose:
> megszervezi a tankonyvrendelést
> folyamatosan kapcsolatot tart a kiaddval
> gondoskodik a szallitdsok idejérdl, a tankonyvek atvételérdl, valamint
> az osztalyfonokok bevonasaval eljuttatja a tankdnyveket a tanulokhoz,

> intézi a szamléazassal kapcsolatos ligyeket

VIL9. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informdacio hordozdkat, melyekre az oktaté-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informécidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6-nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai

konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
VIL9.1. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomany bévités f6 szempontjai

Gyiijtékor: a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A

szisztematikus, tervszerl ¢és folyamatos gy(ijté munka alapja, az iskolai kdnyvtar gyiijtékori
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szabdlyzata. A gylijtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a Gyiijtékori

szabalyzatban leirt f6-és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités f0 iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembevételével hatdrozhatok meg:
- A tantervhez kapcsolodé kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
- A nevelési program megvalodsitasdhoz sziikséges tartalmak,
- Klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei, népmiivészeti irodalom.
Konyvtarunk gytjtékorét meghatarozo tényezok:
- intézménylinkben specidlis igényli autizmus spektrum zavarral €16 és/vagy sulyos
fokban hallas sériilt gyermekeket és tanuldkat latunk el
- az ellatott gyermekek ¢és tanulok az dvodas kortdl egészen szakiskoldig tanulnak,
fejléddnek intézménylinkben, melyet kollégium is kiegészit
- helyi tanterviinkben az altalanos iskoldkra, szakiskolakra, tanuldsban akadalyozott,
illetve értelmileg akadalyozott didkok szamara késziilt kerettanterveket adaptaltunk

Fé gyiijtokor:

\4

A tanulas tanitdsa soran eszkozként megjelend dokumentumok
Feladatgylijtemények, tankonyvek

A helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

Az erkdlcs-¢és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
Altalanos lexikonok

Enciklopédiak

Eletrajzok, torténelmi regények

Nemzetek irodalma

Lirai, prozai, dradmai antologiak

Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

VV YV VY VYV VYV YVYYVY

A kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

\4

Pszicholégiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana
Mellék gyijtokor:

> A {6 gytijtokort kiegészitd, valogatassal gyiijtott dokumentumok kore.

> audio vizualis dokumentumok CD-k DVDk CD romok diafilmek
Tipolégia
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- Irasos nyomtatott dokumentumok

- Konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

- Folyoiratok

- Térképek, atlaszok

- Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, video kazetta)
- hangzo6 dokumentumok (kazetta, CD, bakelit lemez)
- Szamitdgép programok, szamitogép elolvashatd ismerethordozok
- cd-rom,

- multimédias CD-k

- Egyéb dokumentumok:

- Pedagobgiai program

- Pélyazatok

- Oktaté csomagok

Az allomany gyarapitasat az adott idészak keret O6sszege fedezi, a beszerzésre a konyvtaros
javaslatot tesz, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembevéve kikérve felettese

véleményét.

VIIL.10. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév szorgalmi id6szakanak utolso napjaig minden kdlcsénzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az

iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsdnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara visszaadasara

vonatkozoan.
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A tanuldk tanév befejezése elott, legkésObb a szorgalmi id6szak utolsd napjaig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanul6 sziilgje
koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabdl szarmazd kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbézisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

— a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)

— Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

— listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

— Osszesitett listat készit a készleten 1évé, még hasznalhaté tankonyvekrdl (a szorgalmi
1d6szak utolsd napjaig)

— listdt készit a konyvtarban talalhatd, a 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott

olvasmanyokrol.

VII.11. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének és a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
VIIL.11.1. A tankonyvellatas célja és feladatai

Az iskolai tankOnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az
iskolaban alkalmazott tankonyveket, azok hozzajutasi lehetOségeit. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. A tankonyvellatas allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato
Kiemelt K6zhaszni Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezése ¢€s lebonyolitdsa az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
Konyvtarellato latja el. Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankdnyvellatéas rend;jérdl,

a tankOnyvtamogatés elvérdl az osztalyfonokok bevonasaval.
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VIL.11.2. A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankonyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan keriil sor. A szakmai munkakozdsségek
véleményének beszerzését kovetden a tankdnyvfelelds csoportonként elokésziti a sziikséges
tankonyvek és SNI eszkozok listajat. A listdn az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott
tankonyvjegyzékben taldlhatd tankonyvek €s eszkozok szerepelnek. (Tankoényvnek mindsiil
az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint annak nyilvéanitottak. Ide
tartoznak az oktatasban nélkiilozhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtérak,
szotarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok.). A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott a
tankonyvfelelds megismerteti a sziiléi munkakozosségekkel az osztalyok szamara
Osszedllitott tankonyvlistat. A tankOnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet
véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik. A tanitdsi év kozben a tankonyvek listdja nem

valtoztathatdo meg, ha abbdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

VIIL.11.3. A tankonyvek rendelése

A tankonyvfelelds késziti el a tankdnyvrendelést, amit elektronikus formaban a féigazgaté a
fenntartonak megkiild ¢és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd nyilatkozatat. A
tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre alljanak
a sziikséges konyvek. Igy biztosithatd, hogy a tanuldszobai és napkozis foglalkozason
megfeleld szdmu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi oOrara torténd
felkésziiléshez. A tankOnyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd uj

osztalyok becsiilt 1étszamat.

VII.11.4. A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankdnyvellatéas feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulohoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankOnyvellatds zavartalan megszervezése az iskola feladata. Az iskola
tankonyvellatasi szerzodést kot a KELLO-val az iskolai tankonyvellatds feladatainak
végrehajtasaban. A tankOnyvellatasi  szerzédés tartalmazza a  tankonyvellatas
megszervezéséért felelds féigazgato, illetve a végrehajtasaért felelds személy vagy személyek
nevét, akit vagy akiket a fOigazgatd biz meg a feladattal. Az iskola a tankdnyveket a
tankonyvforgalmazotol atveszi, €s a tankdnyvforgalmazo nevében tovabbitja a tanuldk felé.
Az iskolat a tankonyvellatdsban vald kozremiikodéséért a tankonyvellatasi szerzodésben

meghatarozottak szerint dijazas illeti meg.
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VIIL.11.5. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatkorok

A f6igazgatod feladata:

- felelds az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért

- megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét

- kijeldli a tankonyvellatasért felelds személyt

- egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, DOK, Iskolaszék, SZMK)

- kapcsolatot tart a tankOnyvellatasban érintett valamennyi iskoldn kiviili szervezettel (a

fenntarto tankertlettel, a miikodteté onkorményzattal)
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A tankonyvellatasért felelos személy feladata:

- tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevé személlyel
- osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat

- tartja a kapcsolatot a KELLO-val - lebonyolitja a tankényvrendelést

- intézi a potrendelést, a lemondast

- megszervezi azok kiosztasat

- rendszerezi a begyijtott hasznalt tankonyveket

- gondoskodik azok napkoziben és tanuldszobaban vald elhelyezésérol és kiadasarol

A munkakozosség-vezetd feladata:

- a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa
- a tartos tankOnyv valasztasanak eldnyben részesitése

- hasznalt tankdnyvek év végi begylijtésének felmérése

Az osztalyfénok feladata:

- az osztalyahoz tartozé tankonyvrendelések koordinalasa

- részt vesz a tankonyvek augusztusban torténd kiosztasaban

A szaktanar feladata:

- tankOnyvvalasztas
- tartds tankonyvek év végi begytijtése

- részt vesz a tankonyvek augusztusban torténd kiosztasaban

VIII. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

VIIIL.1. Szakkorok

A szakkorok szamat, tevékenységét a tanulok érdeklodése €s a személyi feltételek hatarozzak
meg. Tanévenként dltalaban 3-5 szakkor szervezhetd. A szakkorok szeptember 16. és majus
31. kdzott mitkddnek, altalaban heti kétszer 45 perces id6tartamban a munkatervben rogzitett
idépontban. A szakkoroket altalaban az iskola pedagdgusai szervezik és tartjak. A szakkorok

mukodését az iskolai koltségvetés biztositja.
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VIII.2. Versenyek

Versenyek, vetélkeddk rendjét, idOpontjait az éves munkaterv, a munkak6zdsségek éves tervei
valamint a rendezd iskolak altal kiildott versenykiirasok tartalmazzak.

VIIL.3. Gyogytestnevelés

Gyogytestnevelési foglalkozasokat szerveziink a gyermek és az ortopédiai szakorvos
javaslatara a raszorul6d gyermekek és tanulok részére.

A torvényben eldirt, felmend rendszerben bevezetett heti 5 testnevelés 6rabol 3 o6rat a
tantargyfelosztasban szereplé ora keretében, a fennmaradé 2 orat sportkordk illetve
uszasoktatas formajaban biztositjuk tanuldink szamara.

VII1.4. Tanulmanyi-, szakmai-, kulturalis-, sportversenyek

Tanitvanyaink rendszeresen részt vesznek a hallassériilt didkok szdmara rendezett Hanyvari Pal
Emlékversenyen ¢s a Borbély Sandor Tanulmanyi Versenyen. Intézménylink hazigazdéja az
évenként megrendezésre keriil6 Orszagos RoOplabdaversenynek ¢€s a Vasdk Ivan Jelnyelvi
emlékversenynek. Didkjaink a tanév sordn szdmos sportversenyen vesznek részt. Szervezésiik

az érintett szakoktatok feladata.

VIIL.5. Napkozi és tanuloszoba foglalkozasok

A napkozis foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra vald felkésziilés, pedagdgusi segitség az
egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony 0nall6 tanulds modszertananak
elsajatittatasa. A napkozi egyben a pihenés, a jaték, a szabadid6é hasznos eltdltésének szintere.
Napkozis foglalkozasokat alsd tagozaton, valamint fels tagozat 5-8. évfolyama szdméra
szerveziink iskolankban. Szakiskolds tanuldink szaméra tanuldszobat biztositunk.
Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkdzis ¢és tanuldszobai
foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziilo tajékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet
a napkozis neveld engedélyével, a fOigazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja eldzetes

jovahagyasaval.

VIIL.8. Logopédiai foglalkozasok
Autizmus spektrumzavarral ¢l6 tanuldink szamara logopédiai ellatas keretében biztositjuk a

kiejtésjavitas lehetdségét.
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VIIL.9. Rehabilitacios orak
Intézménylink minden tanuldjat a torvény altal szabalyozott oratomeg keretén beliil

rehabilitacios foglalkozas illeti meg, a szakértéi vélemények alapjan.

IX. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

— a fokoz6do szellemi terhelés elviselése

— a fizikai tevékenyseg fokozasa

— az edzettség folyamatos szamszerUsitése, a realis edzettség onértékeld rendszerének
megalapozésa

— a mozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultura
ligyességi, koordinacibs

tartalmai révén

— felkeészités az &artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil
védekezésre

— pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

— a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok szabadidds
tevékenységeibe €s a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil

— az Oratervi testnevelés Orak

— didksportkori és todmegsport foglalkozasok

— az iskolai sportfoglalkozasok (labdarugés, uszas, tajfutas)

— sportversenyeken torténd részvétel

—j0 1d6 esetén az udvari szlinetben valé mozgasos tevékenység

— intézményink biztositja az uszasoktatast az als6é tagozatos

didkok szamara

X. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje
Az intézményi ilinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok &polasa mind tartalmukban,

mind forméjukban hozzéjarulnak a tanulok humanista szellemili neveléséhez, segitik a tanult
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ismeretek érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgéaljak az erkolcsi nevelést, erdsitik az
intézményhez valo kotddést, fejlesztik a tanulok ontevékenységét, onkormanyzé képességét.
e a megtartott iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok, illetve a

megemlékezést tartd neveld az osztalynaploba, csoportnapldba jegyzi be

e az linnepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvanos — varjuk a sziildket,
csaladtagokat, a gyerekek altal meghivott hozzatartozokat, illetve az intézmény

kapcsolatrendszerébe tartozoé kiilsé vendégeket
® az egységes gyogypedagdgiai mddszertani intézmény rendezvényei nyilvanosak:
- varjuk a sziiloket, a befogad6 intézmények pedagdgusait, és mas
szakembereket

e arendezvények programterveit a megvalosulas tapasztalataival kiegészitve gytijtjiik.

A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott idépontban évente az alabbi iskolai
szintii iinnepélyeket, rendezvényeket szervezziik:

e Magyar Diaksport Napja

e Egészségtudatossag Napja

e SiketekVilagnapja

e Sziireti napok

e Marton-nap

e Halloween

e Mikulas linnepség

e Luca napi vasar/ adventi vasar

e Kardcsonyvaro iinnepseg

e Valentin-napi linnepség

e Farsang

e Szalagavato

e Autizmus Vilagnapja

e Sportos Csaladi nap

e Gyermeknap

e Nemzeti Osszetartozas napja

e Pedagdgusnap

e tanévzaro linnepély

e Apoljuk a kisebb kozosségekben kialakitott és megszokott csaladias

rendezvényeket

e (sziiletésnap, névnap, stb.)
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e nem meghatarozott napokon OKO-iskolai programok (pl. tlizoltd, véradas,
Skanzen)

A munkatervben meghatarozott idépontban évente az alabbi osztalyszintii
megemlékezéseket és rendezvényeket tartjuk.

Oktober 6. - az aradi vértanuk napja

1956. okt. 23-i forradalom emléknapja (nemzeti linnep/ iskolaszintit)
Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatairdl

az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (nemzeti iinnep)
Megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl (szakiskola)

Nemzeti Osszetartozas napja

XI. Intézményi dokumentumok

XIL.1.

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szakmai alapdokumentum,

e szakmai alapdokumentum,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e apedagogiai program,

e ¢éves munkaterv,

e ahdazirend.

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢&s éves
beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatdnak

rendje).

XI.2. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

e Pedagodgiai Program,
e Hazirend

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

101



A dokumentumok a foigazgato-helyettesnél, a konyvtarban, a kollégium vezetdnél,

valamint az intézmény honlapjan tekinthetk meg.
A dokumentumokrol tajékoztatast kaphatnak a sziilok:

A tanév soran a pedagogiai vezetok eldre egyeztetett idOpontban egyénileg is szobeli

tajékoztatast adnak a sziilé (gondviseld) kérésére.

XII. Az osztalyozo-, javito- és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozo helyi

szabalyok

A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozo vizsgan, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potlo és javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban
a felsorolt vizsgdk egylitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani.

A tanulmanyok alatti vizsgédkat a hatalyos rendelet eldirasaiban szerepld szabalyok szerint kell

megszervezni.

Tanulméanyok alatti vizsgat — az e rendeletben meghatarozottak szerint — fliggetlen
vizsgabizottsag elott, vagy abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet tenni, amellyel a
tanul6 jogviszonyban all. A tanulméanyok alatti vizsgan vizsgabizottsag ellendrzi és értékeli a
vizsgakotelezettséggel érintett idészakra vonatkozo kovetelmények elsajatitasat. A bizottsag

az Osszesitett részeredmények ¢€s a kérdezo tanar véleményezése alapjan dont a mindsitésrol.

. Az iskolaban a tanulmanyok alatti vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti
kovetelményeit a helyi tanterv tantargyi programjainak kimeneti elvarasaiként meghatarozott
tovabbhaladasi feltételek alkotjak. Alkalmazasakor tekintettel kell lenni a vizsgazd tanuld
sajatos nevelési igényére, egyéni sajatossagaira, helyzetére.

. A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett rendjét, idépontjait, a vizsgara jelentkezés
modjat és hataridejét a foigazgatd hatarozza meg a jogszabdly adta keretek kozott, az
intézmény Pedagodgiai Programjaban ¢és Hazirendjében rogzitettek alapjan, dsszhangban a
tobbi iskolai szabalyoz6 norma eldirasaival. Mindezeket irdsban az osztalyfénokok utjan a

tanuldk és szileik tudomasara hozza.

XII.1. Hatalya Kiterjed az iskola valamennyi tanuldjara
e aki osztalyozdvizsgara jelentkezik,
e akit a neveldtestiilet hatarozataval osztdlyozdvizsgara utasit,
e akit a neveldtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit;
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kiterjed tovabba az iskola neveldtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsdg megbizott tagjaira.

XII.2. A vizsgaszabalyzat hatalyba lépése

A nevelési program hatalyba 1épésével, hatarozatlan iddre szol. Feliilvizsgalatat a féigazgatd
¢s a nevelOtestiilet kezdeményezheti. A vizsgaszabalyzatot 30 napon beliil modositani kell, ha
a vonatkozo jogszabalyban kozolt szabalyozés olyan modon megvaltozik, hogy az a

vizsgaszabalyzatban leirtakat befolyasolja.

XIIL.3. A sajatos nevelési igényii vizsgazokra vonatkozo szabalyok

Szakért6i bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésre, a foigazgatd engedélye alapjan
o az irasbeli feladatok megvalaszoldsdhoz rendelkezésre allo id6t legfeljebb
harminc perccel meg kell ndvelni,

o jelnyelvi tolmécs, illetve B2 jelnyelvi vizsgaval rendelkezd nevel6testiileti tag
segitségét igénybe veheti a kommunikécio akadalymentesitésében,

o az iskolai tanulmanyok sordn alkalmazott segédeszkozt hasznalja.

XII.4. Vizsgaszervezés
o Az egyes tantargyak vizsgai soran a pedagogusok valasztjak ki a vizsga formajat.
o A tanulmanyok alatti vizsgdk tantargyi/évfolyamonkénti kovetelményeit az iskola

Pedagbgiai Programjanak részét képezo helyi tanterv hatarozza meg minimum kdvetelmény
formajaban.

o Az intézmény két idOszakot biztosit a tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasara:
december 1. — januar 20. — félévi vizsgak, méjus 15. - junius 15. év végi vizsgak.

. Osztalyozo6 vizsga az adott tanév soran tehetd szeptember 1-je és junius 15-e kozott.

o Az osztalyozovizsga letételét a foigazgatd engedélyezi. Az osztalyozovizsgara

jelentkezés kérelmét a sziil a félévi osztalyozo vizsgara adott tanitasi év december 1-jéig,
illetve az év végi osztalyoz6 vizsgdra aprilis 11-ig irdsban, az iskola vezetdjének cimezve
koteles beadni.

o A vizsgék konkrét idopontjat a tanuld osztalyfondke jeldli ki, szervezi meg, majd azok
pontos napjardl a vizsgazot, illetve a sziildt értesiti — a vizsga kijeldlt datuma eldtt minimum 10
munkanappal.

o Egy vizsgaiddszakban legfeljebb két évfolyam tananyagabdl tehetd osztalyozdvizsga.

o Az osztalyozo6 vizsga kovetelményei megegyeznek az adott tantargyra vonatkoz6 helyi
tantervi minimum kovetelményekkel. Errél a tanuld a vizsgara jelentkezés féigazgatoi
elfogadasakor szaktanaraitol részletes tajékoztatast kap.

) A vizsga értékelésére az adott évfolyam értékelési szabalyrendszere vonatkozik.
o A szabdlyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.
o Ha a tanul6 a tanulmanyok alatti vizsga letételére a nevelGtestiilettd] halasztast kap, a

halasztott idOpontig ugy folytathatja tanulmanyait, mintha sikeres vizsgat tett volna.

Intézménylink sériilésspecifikus modszertanaval szoros 0Osszefliggésben all, hogy sem
hallassériilt, sem autizmus spektrumzavarral ¢l6 didkjaink szdmara nem szerveziink szdbeli

103



vizsgat. A készségtargyak esetében irdsbeli vagy gyakorlati vizsgat szerveziink a tanul6 egyéni
megitélése alapjan.
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XILS. Iskolankban az alabbi tanulmanyok alatti vizsgakat szervezziik

o osztalyozo vizsga,
o potlo vizsga,
o javitovizsga
o kiilonbozeti vizsga

XIII. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a

biztonsagos miikodés érdekében

A tanul¢ iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkozok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanuldk olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszeri
hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya). Nem hozhatnak olyan
eszkozoket ~magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik
megbotrankoztatasat szolgaljak. Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz
vagy pénz van, azért az iskola csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt — sziil6i kérésre
- felndtt megorzésére atadja. A tanuldknak az iskola éptiletébdl barmely targyat, amely nem a
sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel a konyvtari konyv, illetve a
pedagdgustol kdleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez. Az iskoldba behozni tanitési drara
a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a
tanulok egészségét €s testi epségét. Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok
hazavihetik, a pedagégus kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az
iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — kdteles az okozott kart megtériteni. A tanul6 a tarsai altal
behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el nem veheti. Az iskola
az ily modon okozott karért nem vallal anyagi felel0sséget.

A tiltott targyakra vonatkozé szabalyzatot a Melléklet tartalmazza.

XIV. Reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az intézmény ¢épiiletében reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol, és az egészséges ¢letmodddal, a halldssériiltek €s autimus
spektrum zavarral ¢lok életvitelével, érdekvédelmével, a kornyezetvédelemmel, illetve

kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze — Fenntartoi engedély alapjan.
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XV. Egyéb rendelkezések
XV.1. Szabadsag kiadasa

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — az iskoldban elsdsorban a julius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban kell
kiadni. Ha erre nincs lehetdség, akkor az Gszi, téli és a tavaszi sziinetben. A pedagogust a
targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezé munkavégzésre - legfeljebb tizendt munkanapra - a
kovetkezd esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatési intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen az érintett egységvezetdvel
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a foigazgato jogosult. Harom napnal hosszabb id6tartamu szabadsagot irdsbeli kérelem utan a
foigazgatd engedélyez. A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni (szabadsagolasi terv). A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak

legalabb harom nappal korabban.

XV.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése

- Otévenkénti kotelezd tovabbképzés:

- Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani 6tddik évet kovetden dtévente kotelezd
pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség annak a tanévnek
a végéig tart, amelyben a pedagdgus betdlti az 55.¢letévét.

- Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd.

- A pedagdgus a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacids iddpontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékének igénylését, a tovabbképzési
dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe véve az intézményi

tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet.
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XV.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tadmogatja a bejard dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a féigazgatd részére azonnal be kell

jelentenie.

XVI. Zaro rendelkezések, legitimacio

XVI.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026. év julius ho 2. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ. Az SZMSZ 2026. évi modositott valtozatat a
nevelOtestiilet jovahagyasra javasolta, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat lemondott a

véleményezési jogarol.

XVIL.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertiil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositdsit kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast a féigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2026. julius 3.

foigazgatod
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XVILI. Fiiggelékek

1. Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai
Panaszkezelési rend

Jarvanyligyi eljarasrend

Tiltott targyak hasznalatanak szabéalyozasa

Ttizvédelmi szabalyzat - melléklet

Vészhelyzeti terv

® N kWD

Munkakori leirasok

gyogypedagogus
nevelést-oktatast segité munkatars
napkozis neveld
neveldtanar
osztalyfonok-csoportvezetd
munkakodzdsség-vezetd
diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus
ovodai intézményegység-vezeto
kollégiumi intézményegység-vezetd
szakiskolai intézményegység-vezetd
altalanos iskolai intézményegység-vezetd
foigazgato-helyettesi intézményegység-vezetd
iskolapszichologus
rendszergazda
tizemeltetési koordinator
iskolatitkar
gondnok
takarito
karbantarto

® portas
9. Szakmai alapdokumentum
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XVII.1Az SZMSZ. alapjaul szolgalé jogszabalyok
Az SZMSZ szabélyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

— a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
— 2023. évi LII. t6rvény a pedagogusok uj életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj
életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

— az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

— a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

— a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet

— az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szo16 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet

— a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

XVII.2. Az intézményben mitkodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2026. év jalius ho
1. napjan tartott lilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgéalata soran a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai
tankonyvellatdis megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozdsdban a  didkOnkorméanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett

rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2026. jalius 1. e

a Didkdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti €s mukodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6zosség) 2026. julius 1-jén tartott
iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott igyekben gyakorolta. A
tanulok tankOnyvtamogatdsanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatas megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a sziil6i szervezet egyetértési

jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2026. jalius 1. e

a Sziil61 Szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2026. julius 2-an tartott

értekezletén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2026. jalius 2. e

hitelesitd neveldtestiileti tag
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XVIL3. Panaszkezelési szabalyzat

1. Panaszkezelési szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységilinknek.

2. A panaszkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere
2013. ¢évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrol,
A 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

3. A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény-,
vagy az intézményegység vezetdje koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok
elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél
intézkedést kezdeményezni.

. A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tdrni a panasz
okat, és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

. A beérkezett észrevételekre reagalni kell.

. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

. A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezd.

. Névtelen bejelentés kivizsgalasdra nincs mod az egyeztetés ¢€s visszacsatolds
lehetdségének hianya miatt.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba lépéskor a Hazirenddel egylitt minden tanulét,
sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell

4. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

. személyesen

. telefonon (06-1-251-9545/124)

. irasban (1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137)
. elektronikusan (titkarsag@siketekbp.co.hu]
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A panaszok kezelése - a panasz targyatol fliggden - az osztalyfénokok, az intézményegység
vezetdk, illetve a foigazgatd hataskdrébe tartozik.

5. A panaszkezelés 1épései

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkhoz fordul.
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményegység vezetohoz fordul.
Az intézményegység vezetd kezeli a problémat, vagy a féigazgatohoz fordul.

A panasztevo kozvetleniil a féigazgatéhoz fordul.

5.1. A folyamat leirdsa

5.1.1. Amennyiben a panaszos tanuld

1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfonok
3. szint: intézményegység vezetd

4. szint: féigazgato

5.1.2. Amennyiben a panaszos sziilé

1. szint: az érintett pedagdgus
2. szint: osztalyfénok
3. szint: intézményegység vezetd

4. szint: foigazgato

5.1.3. Amennyiben a panaszos az iskola alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik
1. szint: iskolatitkar
2. szint: féigazgatd

3. szint: fenntarto

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii
1. szint: munkak6zosség-vezetd
2. szint: intézményegység vezetd

3. szint: féigazgatd
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5.1.4. A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével, a sziikséges
dokumentumok kitdltésével a megfeleld szinten.

6. Panaszkezelés tanulo és sziilo esetében

6.1. A panaszos problémajaval kotelezden eldszor ahhoz a pedagégushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha koz6sen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

A szaktanar kérheti az illetékes osztalyfonok vagy intézményegység vezetd jelenlétét a
megbeszélésen.

Amennyiben a panaszt nem sikeriil megoldani, a panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz
fordul.

6.2. Az osztalyféndk 5 munkanapon beliil megvizsgélja a panasz jogossdgat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

6.3. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az intézményegység vezetonek.

Az intézményegység vezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast az iranyitasaval.

6.4. Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a foigazgato
felé. Amennyiben az intézményegység vezetének nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
Panasznyilvantarto Lap kitoltésével, irasos forméban jelzik a panaszt a féigazgatonak.
Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl: tdjékoztaté fiizet, szakvélemény, egyéb
feljegyzés.

Ezt kovetden a féigazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben az
sikerrel zarul és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irdsban tajékoztatast kap.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartonak, aki
sajat panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza. Ha a panasz e-mailen, iizend fiizetben, vagy
egyéb irdsos modon érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

7. Panaszkezelés az iskola alkalmazottja esetében

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
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8. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményegység-vezetdk ,,Panaszkezelési nyilvantartasi lapot" kotelesek
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

N A T T e

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10.  Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv, indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés készit a tovabbi teendokrol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés

Végrehajtasért felel0s neve:

Panasztevo tdjékoztatasanak idopontja:
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XVIIL 4. Jarvanyiigyi eljarasrend

1. Takaritas, fertotlenités
A folyamatos tisztasag érdekében az iskola alkalmazottai naponta tobbszori alkalommal
fertétlenitd takaritast végeznek a tantermekben, k6zOs hasznélati helyiségekben is. A
fertétlenitd takaritds soran kiemelt figyelmet forditanak arra, hogy a kézzel gyakran érintett
feliiletek (pl a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb
kapcsoldk, informatikai eszkdzok, mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.) valamint a padlo és

a moshat¢ falfeliiletek virus6l6 hatasu szerrel fertétlenitésére kertiljenek.

2. Kommunikacio

- A sziil6k irasban és akadalymentesitve (jelnyelvi tolmacsoldsban) tajékoztatast kapnak az 1j
szabalyokrol, teenddkrdl és eljarasrendrdl. Honlapunkon, az e-krétan keresztiil, emailen és az
iskolai Facebook oldalon folyamatosan tajékoztatjuk a sziiloket a valtozasokrol, aktualis
teendokrol.

- A valtozod szabdlyok kozott nagyon fontos a folyamatos és kétoldalu kommunikécio.
Pedagbdgusaink, osztalyfonokeink ¢és az iskola vezetdsége minden lehetséges eszkozt
megragadnak arra, hogy a sziilok minden kérdésére, kérésére megoldast talaljanak A sziilok és
pedagégusok kozotti kapesolattartdsnak tobb szintere lehet: elére egyeztetett iddpontban,
megbeszElt helyen €16 szoban torténd megbeszélés; online formdaban; irott forméban.
Igyeksziink a sziilot olyan formaban tajékoztatni az iskola életérdl, gyermeke fejlédésérol,

esetleges problémairol, amely a legkdnnyebben elérhet6 a sziilé szamara.

3. Ertesitési protokoll beteg gyermek/tanulé esetében

- Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozondl betegség tlinetei
¢szlelhetok (kohogés, hdéemelkedés, laz, nehézlégzés, hanyas, hasmenés, izomfajdalom,
altalanos gyengeség, fejfajas, orrfolyas, torokfajas), kiskora esetében értesitjiik a sziil6t, illetve
nagykort személy esetében otthonaba tavozik. A sziil6 mihamarabbi érkezésekor felhivjuk
annak figyelmét arra, hogy feltétlentil keressék meg telefonon a gyermek héziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A jarvany ismételt terjedésének megakadalyozéasara szigoru eldirasokat kell betartatnunk.
Ennek egyik eleme, hogy a Covid-19 fertézésre gyanus beteget azonnal el kell kiiloniteni, ezért
ezeket a gyermekeket haladéktalanul haza kell vinni. Mas betegség is okozhat Covid-19

fertézésre jellemzo tlineteket, ez néhany nap alatt kideriil. Ilyen esetekben legkorabban 3
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tiinetmentes napot kovetéen, felelés ORVOSI VIZSGALAT UTAN adott orvosi igazolassal a
gyermeket visszavarjuk intézményiinkbe.

Az elkiilonités rendjérdl az Elkiilonitési protokoll ad tajékoztatast.

A gyermek, ha betegség miatt tartozkodott otthonaban, az iskolaba — barmilyen megbetegedés
esetében — kizarolag orvosi igazoléssal térhet vissza.
Amennyiben a kollégium valamely tanul6jandl COVID fertdzés gyanja vagy mas
megbetegedés meriil fel, az alabbi értesitési protokoll szerint jarunk el:
- nappali idoszak (7 — 20 ora kozott)
Az flgyeletes neveld jelzi az intézményben jelen 1€évé egészségiigyi szakembernek
(4polond, védond) és az osztalyfonoknek a megbetegedést. A tovabbiakban az osztalyfonok
atveszi a helyzet kezelését €s értesiti a sziilot.
Ha nincs jelen az intézményben vezetd, akkor telefonon jelentik a helyzetet a kollégiumi
egységvezetonek vagy az féigazgatd-helyettesnek vagy barmelyik egységvezetonek, aki a
leghamarabb elérhetd.
Amennyiben nincs jelen az intézményben egészségiigyi szakember, Ugy az aktuélis orvosi

tigyeletet vagy a mentoket kell hivni, €s az 6 utasitasaikat kovetve intézkedni.

- ¢jszakai id6szak (20 — 7 6ra kozott) és hétvége

Az tigyeletes neveld telefonon hivja az aktualis orvosi ligyeletet vagy a mentdket, és az 6
utasitasaikat kovetve intézkedik.

Megprobalja elérni telefonon a kollégiumi egységvezett vagy az féigazgato-helyettest
vagy barmely mas vezetdt, és jelenti a helyzetet. Amennyiben nem sikeriil a személyes
telefonalas, tigy valamilyen formaban tlizenetet hagy a vezeté(k)nek.

A halléassériilt dolgozok a telefonalashoz segitséget kérnek halld6 munkatarsuktol vagy

telefonos tolmacsszolgalattol.

A sziilok tdjékoztatasa, a sziiloi értekezletek, fogaddorak szervezésekor biztositjuk a digitalis
talalkozasi lehetdségeket is. Amennyiben sziikséges ¢és igényelt a személyes taldlkozo —
szaktanar, osztalyfonok, nevelOtanar vagy barmely vezetd esetében - az eldre egyeztetett
iddpontban torténik az intézményben. A vezetdségtdl irdsban sziikséges idépontot kérni a
személyes talalkozohoz.

Nyomatékosan felhivjuk az iskola kozosségéhez tartozok figyelmét, hogy csak hiteles

forrasokbdl tajékozodjanak, keressék batran gyermekiik osztalyfonokét, neveldtanarat, az
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iskola vezetdségét kérdéseikkel. Intézményiink honlapjan a hallassériilt sziilok/tanulok szdmara

akadalymentesitett valtozatban is megtekinthetdk az iskolat érintd legfontosabb/aktualis hirek.

4. Az intézmény latogatasa
- Az intézményt csak egészséges gyermek/tanuld €s dolgozo latogathatja.
- Az iskolat az esti 6rdkban latogatd, érvényes szerzddéssel rendelkezd partnerek a hatséd
bejaraton 1éphetnek az iskola teriiletére, azt itt hagyhatjak el.
- Az intézménybe a tanulokon és az ott dolgozokon, a hatésagok, az elore egyeztetett
idopontra érkezok, valamint a Tankeriileti Kozpont munkatarsain kiviil mas nem léphet
be.
- Elére egyeztetett idépont nélkiil a sziil6k sem johetnek be az intézménybe.
- Az autista 6vodasok és siket dvodasok reggel a hatsd kapun kozelithetik meg az 6vodat
tovabbi intézkedésig. Az dvodai bejarat ajtajanal asszisztens kollégak fogadjak a gyerekeket és
kisérik dket az 6vodai csoportba.
Kivétel: a beszoktatos 6vodasainkat bekisérheti 1 sziilo, kézfertotlenités utan.
- A siket ¢és autista iskolas, szakiskolas tanuldk a fobejaraton 1€phetnek az iskola épiiletébe. A
sziilok a kapuban koszonjenek el gyermekeiktdl. A meghatarozott csoportok sziilei a portas
segitségével hivhatjak ki gyermekiikh6z a pedagdgiai asszisztenst, aki a csoportba kiséri a
gyermeket/tanuldt. A délutdni tdvozaskor is a portds mondja be annak a gyermeknek a nevét,
akiért szlilei megérkeztek. A sziil6 az iskola elott varja gyermekét.
- A sziilOk az étkezési dijak befizetését atutalassal rendezhetik, vagy lezart boritékban kiildjék
be az iskolaba. Az osztalyfonok kollégdk segitenek a befizetés elintézésében.
- Az eddigi szokasnak megfelelden, délutdn a gyermekéért érkezé sziild az iskola eldtt
varakozik. A portas a hangosbemondon hivja az érintett gyermeket vagy tanulot, akit igény
szerint a portara kisér egy asszisztens.
- Az 6vodas gyermekeknél a sziilok délutan is a hatso bejaratot hasznaljak. Eldtte kérjiik, hogy
a portas segitségével jelezzék az vodaban, hogy megérkeztek gyermekiikért.
- A bejard gyerekek_sziilei is csak a kapuig kisérhetik gyermekeiket! Asszisztens kollégak

segitik az 1/1., 1/2. és 1. osztalyosok terembe jutasat.

5. Fokozottan torekedniink kell a csoportosulasok megelozésére
- Az 6vodasok ¢€s az iskoldsok mas-mas bejaraton kozelithetik meg az intézményt. Az dvodasok
reggel a hatsé kapunal johetnek be az iskola teriiletére (csengetés utan a portas nyitja a kaput),

majd az 6voda udvari ajtajanal a sziilok elbucsuznak gyermekeiktdl, az asszisztensek pedig
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segitik a kicsiket az 6ltdzésben, bekisérik Oket a terembe. Az iskoldsok és a dolgozok reggel a
fékapunal johetnek be az iskoldba.

- A reggeli ligyelet 7 6ratol 7.30-ig tart, ezutan az ligyeletes pedagogusok a blokkokba kisérik
a gyerekeket.

- A tanulok és a gyermekek az intézményben a tantermiiknek helyet ad6 blokkban tartozkodnak,
azt kizarolag tanari feliigyelettel és/vagy engedéllyel hagyhatjak csak el — pl. ebédelés, udvari
levegdzés, testnevelés ora. ..

- A csengetési rend modositasdval, a sziinetek bovitésével lehetdséget biztositunk a
kiscsoportos étkezések lebonyolitasara.

- Kiils6é udvaraink és szeparalt jatszotereink lehetOséget adnak arra, hogy 5 kiilonb6zo
helyszinen levegézzenek, mozogjanak és szocialis kontaktusba keriiljenek a gyerekek.

- A délutani foglalkozasok és levegdzés szabalyai kovetik a déleldtti eljarasrendet.

- A reggeli ligyeletet, valamint 10 orat6l az 6rai ligyeletet, amennyiben az iddjaras lehetévé

teszi, az iskola bels6 udvaran valositjuk meg.

A csengetési rend:

ORA IDOPONT
1. 8:10 — 8:55
2. 9:05-9:50

9:50 — 10:05 TiZORAI
3. 10:05 — 10:50

10:50 — 11:05 UDVAR
4. 11:05—11:50

11:30-t61 Ebéd beosztas szerint — autista tagozat.

5. 12:00 — 12:45

12:45-13:10 EBED/UDVAR
6. 13:10 - 13:55

13:55 - 14:20 EBED/UDVAR
7. 14:20 — 15:05
8. 15:10 — 15:55
9. 16:00 — 16:45

A harom udvari sziinet alatt lehetdség van az alapos takaritasra, fertétlenitésre és szelloztetésre.

A gyerekek mozgasigénye teret kap.
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- A szakiskoldban az osztalyok a kozismereti 6rakat a tantermiikben toltik, mig a szakmai
orakat a szaktantermekben. Az osztalyok nem keverednek, a fertotlenités és szelldztetés az
osztalytermekre jellemzd rend szerint torténik.

- A testnevelés oOrakat, ameddig az id6jaras engedi az udvaron tartjuk meg. Futball- ,
kosarlabda- , és teniszpalyaink, valamint flives teriilet all kicsik és nagyok rendelkezésére.
A hasznalt eszkozoket ordk utan igyeksziink fertdtleniteni. Az 61tdzoket fertdtlenitik amint
lehet.

- A szakiskolai szaktantermekben hasznalt eszkozok fertdtlenitésére az adott csoport
tavozasakor keriil sor (bdr, informatika).

- A sziil6i értekezleteket és fogadoodrakat lehetdség és igény szerint online formaban tartjuk.

de sziil6i kérésre megtarthatd személyes taldlkozas formajaban is.

6. A biztonsagos kornyezet biztositasa
- Az iskola gondnoka pontos takaritasi beosztas szerint biztositja az épiilet alapos és folyamatos
takaritasat, fert6tlenitését. A takaritdsi feladatok elvégzését a blokkokban ¢s a
mellékhelyiségekben elhelyezett munkatablak segitségével ellendrzi. Az osztalytermeket,
mellékhelyiségeket ¢és folyosokat minden reggel, valamint napkézben az udvari sziinetek és a
tanorak alatt tobb alkalommal takaritjak és fertétlenitik. Ezt ellendrizhetden adminisztraljak.
- Lehetdség szerint az ordk alatt, de sziinetekben mindenképp, a pedagdgusok alaposan
kiszelldztetik a tantermeket.
- Az idgjaras fiiggvényében a csoporttevékenységeket az udvaron, illetve jol szelldztetett
szobaban, nyitott ablaknal végezziik.
- A dajkak, gyermekfeliigyelok, asszisztensek végzik a helyiségek, butorok, jatékok
fertétlenitését. Tevékenységvaltaskor, miutdn a gyermekek elhagyjak a helyiséget, udvart,
tornatermet, a hasznalt eszk6zok, butorok fertotlenitésre keriilnek.
- Az osztalytonokok az elsd osztalyfonoki oran megismertetik didkjaikkal az intézmény
Hézirendjét, az ehhez kapcsolodo feladatokat, szabalyokat és tliz- és balesetvédelmi oktatast
tartanak.
- Az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon, illetve ameddig sziikséges, bemutatjak, gyakoroljak
diakjaikkal a helyes higiéniai szabalyokat, tevékenységeket (mosddhasznalat, kézmosas,
kohogési és tiisszentési etikett), valamint ezek betartasat fokozottan és folyamatosan ellendrzik.
Ehhez oktat6 videokat, folyamatabrakat tekintenek meg.
- Minden teremben ¢és személyek altal hasznalt helyiségben fertdtlenitd eszkozok allnak

rendelkezésre a belépdk szamara; kéztorlésre papirtorlot, illetve kézszaritd gépeket biztositunk
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a mellékhelyiségekbe, a kisebbek sajat torolk6zot hasznalnak, melyet naponta hazavisznek és

cserélnek (a kollégistak is a kollégiumba).

7. Az ebédeltetés
- Az ebédlében elnyujtott idobeosztassal 11.30-t61 14.45-ig, pontos csoportbeosztas szerint
étkeznek a gyermekek/tanulok.
- Az eszkozok és edények higiénikus kiosztasarol és elhelyezésérdl az konyhai személyzet
gondoskodik.
- Az ebédeltetd neveldtanarok tigyelnek az étkezés elbtti €s utani alapos kézmosasra, melyet
kisebbeknél az osztalyteremben, nagyobbaknal az ebédléd mosdojaban tudnak lebonyolitani.
- Az osztalyfonokok figyelemmel vannak az osztalytermekben hasznalt evéeszkozok tisztan

tartasara, illetve, hogy azok ne keveredjenek a gyerekek kozott a tizorai €és az uzsonna soran.

8. Kollégium
- Visszaérkezéskor a kapuig kisérheti a sziild a gyermekét, ahol neveldtandrok veszik at ket és
segitik a tanulok elhelyezkedését.
- Az egy osztalyban tanuld gyermekek és didkok a kollégiumban lehetdség szerint azonos
szobaba keriilnek elhelyezésre.
- A kollégista didkok az eldirasok betartasa mellett a kozos helyiségekben és sajat szobajukban
tartozkodhatnak.
- A kollégiumok kozotti atjaras nem megengedett.
- A k6z0s helyiségekben talalhato hasznalati eszk6zok napi fertdtlenitése kotelezo.
- Amig az iddjaras engedi, kotelez6 a folyamatos / gyakori szelloztetés a szobakban és a kozos
helyiségekben is.
- A kollégiumokban a kollégista tanulokon és az ligyeletes nevelokon kiviill mas nem
tartozkodhat.
- A kollégiumi didkok szamdnak alapjan 3 féréhelyet iiresen hagytunk - az orvosi szoba melletti
elkiilonitot €s az egyik vendégszobat, az esetleges elkiilonités biztositasara.
- A délutani foglalkozéasok, a levegdzés szabalyai €s a hétvégén kollégiumban tartézkodo
tanulok helyiséghasznalata ¢s munkarendje koveti a délelotti eljarasrendet.
- Kimendre a 18 év alattiak sziiloi engedéllyel, és a 18 év felettiek is sziildvel egyeztetve
mehetnek.

9. Hianyzasok
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- Igazolt hidnyzasnak tekintendd, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba keriil a részére

elbirt karantén idészakara. Ezen idOszakban a tanuld nem vesz részt tavoktatisban, de az

otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi s szamonkérési forma

mellett részt vehet az oktatasban.

- A tankételes koru tanulonak részt kell vennie a tanitasi 6rakon és foglalkozasokon, melyet az

iskola Pedagogiai Programja ¢s helyi tanterve eldir.

10. Az alkalmazott eljarasrend speciilis elemei az autista tagozatra vonatkozéan

AUTISTA OVODA

Oktatd-neveld/fejlesztd munka, gondozasi feladatok:

Az oktato-neveld/fejlesztd munkank lényeges eleme a szocialis-kommunikacids,
valamint Onkiszolgalasi funkcidk tanitasa, erdsitése; ezzel is eldsegitve a higiénés
szokasok kialakitasat, elsajatitasat, a kulturalt egyiittélés szabalyainak megismerését,
betartasat.

A gyermekek étkeztetése, valamint tisztdlkodasa soran kiemelt feladat a megfeleld
védbeszkoz (kesztyll), fertdtlenitd haszndlata: rendszeres kézmosas, papir zsebkendd
hasznalat, papirtorlé hasznalat, esetleg el6forduld pelenkacsere.

A gyermekek szennyes ruhdjat naponta hazaadjuk, szdmukra minden nap tiszta benti
ruha/valtd ruha, valtocipd sziikséges. Az utcai viseletet, kinti cipdt kiilon taroljuk. A
veszélyes hulladékot (pelenka) szintén kiilon taroljuk.

Az Autista Ovoda helyiségeinek rendben tartésa:

Az Autista Ovoda helyiségeiben az eldirasoknak és a szabalyoknak megfeleléen minden
teriiletre kiterjedden torténik a takaritas.

Az ovoda helyiségeinek (csoportszoba, egyéni fejleszté szoba, szenzoros
mozgasfejlesztd szoba, felndtt mosdd, gyermek mosdod) reggeli és délutani takaritasat,
fertétlenitését az intézmény takaritdja, mig napkozbeni ferttlenitését a dajka végzi. A
dajkanak a napi munkavégzéshez egyéni véddeszkozre van sziiksége, amit a fenntarto
biztosit.

A csoportszobaban, az egyéni fejlesztd szobaban, a szenzoros mozgasfejlesztd szobaban
¢s a mosddban gyakori, sziikség szerinti fertotlenités torténik.

Naponta tobbszori rendszeres szelldztetést végziink; az iddjards és az udvari zajok
fliggvényében az ablakokat nyitva tartjuk.

Csendes pihend alatt a dajka minden, a nap folyaman hasznalt jatékot, fejlesztd eszkozt
fertdtlenit.

e Az Autista Ovodanak kiilon melegitékonyhaja van, a konyhai feladatokat a dajka latja el.

A hideg/meleg ételek elOkészitése/talalasa az eldirasoknak megfelelden torténik. A

melegitékonyha teriiletére csak az Autista Ovoda dolgozoi 1éphetnek be.

e Az Autista 6voda dolgozoi:

Viltocipd hasznalata kotelezd, illetve a csoportszobaban sziikség szerint valtoruha
hasznalatara van lehetOség.

Az Autista Ovodaba jard gyermekek sziilei:
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A sziilék az intézmény hétso, 6vodai bejaratan kozelithetik meg az Autista Ovodat.
Megérkezéskor a bejarati ajtonal az Autista Ovoda dolgozéja (reggel a dajka, délutan a
gyogypedagdgiai asszisztens) kimegy a gyermekért, O Oltozteti at és kiséri a
csoportszobaba.

A sziild az épiiletbe nem léphet be. A sziilék iigyintézését az Autista Ovoda
gyogypedagogusa segiti. A sziild — elére egyeztetett idOpontban — az intézménybe
latogathat megbeszélésre.

Reggeli iigyelet (07:00-08:00): az 6voda ajtajdban a dajka veszi at a sziil6tol a
gyermeket, 6 mossa meg a kezét, 6ltdzteti at €s kiséri a csoportszobaba.

Délutani iigyelet (16:00-17:00): a gydgypedagdgiai asszisztens vagy dajka oltozteti fel
a gyermeket és adja at a sziilonek az 6voda ajtajaban.

Kommunikdacid, informaciocsere:

A sziilok tajékoztatasa online formaban vagy telefonon torténik. Ha sziikség van
személyes kommunikaciora, akkor eldre egyeztetett iddpontban torténhet.

Az Autista Ovoda latogatésa:

Az Autista Ovodat kizarolag egészséges, betegség tiineteit nem mutatd gyermek
latogathatja.

Amennyiben a sziild gyermekénél betegséget észlel, gondoskodnia kell az orvosi
ellatasrol. Koteles az intézményt értesiteni, ha gyermekénél vagy csaladjaban a
koronavirus-gyanu felmertil, vagy igazolt fertdzés all fenn.

Ha a gyermek betegség tlineteit mutatja, a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell, akinek
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keresse fel telefonon gyermeke
haziorvosat/hdzi gyermekorvosat. Ezt kovetéen az orvos utasitdsainak megfeleléen
jérjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek védokesztyli és maszk hasznalata
kotelezo.

A gyermek az o6vodaba — barmilyen megbetegedést kovetden - kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben
nem biralhatja feliil.

Igazolt hianyzéasnak tekintendd, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a szamara eldirt
karantén id6szakara. Ebben az esetben is a fejlesztés digitalis formaban torténik.

AUTISTA ALTALANOS ISKOLA

Oktatd-neveld/fejlesztd6 munka:

Tanuloink specidlis helyzetére tekintettel és mivel a gyermekek éallando feliigyeletet
igényelnek, a csengetési rendet rugalmasan kezeljiik, igy elkeriiljiik a kozdsségi terek
egyidejii hasznalatat.

A testnevelés/mozgastejlesztés orakat az iddjaras fliggvényeben szabad téren tartjuk,
mellézziik a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat.

Az osztalyteremben ¢€s azon kiviili egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok eldtt €s utan
a tanulok fert6tlenitd kézmosast végeznek.

Etkezésre vonatkozé szabélyok:
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e Az autista altaldnos iskolai osztalyok kiilon idépontban hasznaljdk az intézmény
étkezdjét, megeldzve az osztalyok keveredését.

o FEtkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet forditunk a tanulok alapos kézmosasara.

e A talalasban tanulé nem vehet részt, az asszisztens gumikesztyliben végzi az
evOeszkozok és a talcak kiosztasat.

Az Autista Altalanos Iskola dolgozoi:

e Az Autista Altalanos Iskola dolgozoéi szamara az intézménybe vald belépés el6tt
kotelezo a kézfertStlenités.

Kommunikicid, informécidcsere:

o A sziilok tajékoztatasa lehetdség szerint online formaban vagy telefonon torténik. Ha
sziikség van személyes kommunikéciora, akkor az eldre egyeztetett idopontban torténik.

Az Autista Altalanos Iskoldba jard tanulok sziilei:

o A sziil6 gyermekét reggel az iskola kapujaig kisérheti, ahol iskola dolgozoja veszi at a
tanulot, és kiséri az osztalyterembe. Hazamenetelkor szintén a tanulé gydgypedagogusa
vagy gyogypedagodgiai asszisztense kiséri 6t az iskola kapujahoz és atadja a sziilonek.

o A sziil6k csak eldre egyeztetett idépontban 1éphetnek be az intézménybe.

e Osszevont iigyelet valamennyi tagozat és évfolyam szamdra: 07:00-07:30 és 16:00-

17:00

11. Jarvanyiigyi elkiilonitési protokoll
A COVID-19 gyants esetek €s az egészséges személyek térbeli és idobeli elkiilonitése
egymastol.
Covid -19 gyants esetek korai felismerése, jelzése
A betegség tiinetei
- laz, rossz kozérzet, szaraz kohogés, fejfajas, szapora szivdobogas, légszomj, légszomj
fokozodésa, izomfajdalom, hasmenés, borkiiités, faradtsag, torokfajdalom,, orrfolyés, izérzet és
szaglasvesztés
A betegség jelzése

- az oktatasi intézmény riasztasi tervében foglaltaknak megfelelden térténjen.

Gyanus Covid-19 tanuldk elkiilonitése izolacids betegszobaban

- a tanulora haladéktalanul sebészi orr-szajmaszkot kell adni (amennyiben az allapota lehetévé
teszi)

- a tanulot azonnal el kell kiiloniteni a Covid-19 gyanus esetek miatt kialakitott izolacios

részleg, izolacios betegszobdjaban
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Kohorsz izolacié megvalositasa

- Izolacios részleg betegszobajara, kizarolag COVID-19 gyanus esetek keriilhetnek

- Egészségiigyi részleg betegszobajara nem keriilhet Covid-19 tiinetet produkalo tanulo,

- Betegszobara az egyéb, nem COVID-19 tiineteket jelzé tanulok keriilhetnek pl.: fogfajas,
traumatikus sériilés stb.

- a betegszoban ¢€s az izolacios betegszoban ellatott tanuldk az egészségligyi részlegben torténd

apolasuk ideje alatt nem talalkozhatnak egymassal

Az iskola aktualis targyi eszkdz és human erdforras kapacitasainak felmérése utdn megfeleld
izolécios részleg keriilt kialakitasra.

Az oktatasi intézmény foldszintjén elszeparalt gyermek egészségiigyi részleg taldlhato. A
részleg két bejaraton megkozelithetd.

1. A fObejaraton at, az épiilet foldszintjének tobb helyiségén, tobb folyosdjan keresztiil.

2. A Cinkotai utra nyilé udvari bejaraton at kozvetlentiil az egészségiigyi részleg helyiségéhez
jutunk, ezen utvonalon elkeriilheté az intézmény f6ldszintjén 1évé tobb helyiség, folyosd

bejarasa, ezaltal a virus esetleges szorodasa az intézmény foldszinti helyiségeiben.

COVID-19 gyants tanuld esetében az egészségiigyi részlegnek a kdzvetleniil az udvarra nyild
bejaratat ajanlatos hasznalni
Az egészségligyi részlegen beliil két apolasi egység, nevezetesen "Betegszoba" ¢és "Elkiilonitd"

apolasi egységek talalhatok.

COVID-19 gyanus tanuld/k elkiilonitésére "Izolacios részlegnek" az elkiilonitd apolasi egység
lett kijelolve.
I1zolacids részlegen szolgalatot teljesitd human erdforras:
- kollégiumi &polond napi 8 6raban
- fOigazgatd altal megbizott személy tandr/gyogypedagogiai asszisztens, az apolénd
munkaidején tal
Izolacids részleg:
Az "lzolacids részleg" elszeparalva, az egészségiigyi részleg folyosojardl nyilik.
Az "Izolacids részleg" bejarata eldtt fertdtlenitds 1abtorld elhelyezése indokolt.
"Izolacios részleg" helyiségei

- folyosé

125



-2 db 1 agyas izolacids betegszoba
- 1 db teakonyha
- 1 db fiirdészoba/wc

- minden helyiségben virucid hatasu kézfertdtlenitd kihelyezése indokolt

Folyoso

El6készit6 helyiségként, Un. zsilipként all rendelkezésre az izolaciods részlegben feladatot ellatd
személyzet részére, ahol a védofelszerelés fel és levétele torténik.

Izolaciés betegszobaba kizardlag egyéni védofelszerelésben 1éphet be a COVID-19 gyants
tanulot ellatd apold személyzet.

Feladat cllatas utan, védofelszerelés levétele, munkaruha csere, és kézfertotlenités utan

hagyhat6 el az izolacids részleg.

Izolécios betegszoba
(A valoszintisitett COVID-19 fert6zott tanulot ajanlatos negativ nyomasu - a kinti kdrnyezetnél

alacsonyabb nyomast - izolacios betegszobaban elhelyezni, amennyiben ez megoldott.)

Izolacids betegszoba felszereltsége
- 1 db gyermekheverd-textil karpittal, a hatékony és gyors fertStlenithetdség érdekében
egészseégligyl gumilepeddvel torténd letakardsa ajanlott

- 1 db lemoshato, fertétlenithetd éjjeliszekrény

-1db -"- sz¢ék

-1db -"- polcos szekrény, 2 valtas tiszta agynemiivel
-1db -"- TV

-1db -" - fedeles, pedalos hulladéktarold zsakkal

Szelldztetés, természetes fény: 1 db ablak /belsé jatszé udvarra nyilé/ amelyen keresztiil a
szelloztetés jol megoldott. Jelen jarvanyiigyi helyzetben a textilfliggdny levétele ajanlatos,
helyette padldzattdl szamitva kb 150 cm magassagig az ablak foliazasa megoldasként johet
szoba a hatékony €s gyors fertotlenités érdekében, ill. mlianyag zuhanyfliggony helyezhetd fel

a textilfiiggdny helyett.

Izolacios részlegben elhelyezett tanuld részére, igény esetén, ¢letkoranak megfeleld,

fertétlenithetd, lemoshatoé jatékot biztositunk.
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Teakonyha:

- 1 sor fertdtlenithetd, lemoshatd konyhaszekrény, mosogatoval
- 4-4 db télca, tanyér, pohar, evoeszkoz

- fert6tlenitd, mosogat6 szerek,

- papirtorolk6zo

- pedalos, fedeles hulladékgyijté + zsak

COVID-19 gyanus tanul6 étkezése és folyadékpotlasa

Kizarolag az izolacios betegszobdban torténhet.

Az ételt és a teat az élelmezési osztaly késziti szamara.

Az étel egyszer hasznalatos talaldeszkozben érkezik az egészségiligyi részlegbe, amelyet az

apolo személyzet visz be ¢és szolgal fel az izolacids részlegben elhelyezett tanulonak.

Fiirdé/wc helyiségek
- milanyag csuszasgatld szonyeg
- virucid hatasu betegfiirdetd
- virucid hatéasu kézfertdtlenitd
- papirtorolkozo

- we papir

Az izolacios részlegben torekedni kell arra, hogy minden, az alap apolashoz és beteg
monitorizalashoz sziikséges eszkoz helyben elérhetd legyen. Ideiglenesen beallitand6 erre a
célra egy zarhat6 a készenléti szekrény, amely az alabbiakat tartalmazza

2 db lazmérd

1 db vérnyomasméro - 2 db mandzsettaval

1 db fonendoszkop

Iskolaorvos altal jovahagyott 14z és fajdalomcsillapito - esetleges gyogyszer allergiat szem

eldtt tartva -

2 db vesetal - hanyadék felfogasara

Kézhigiéné

127



- a kézhigiénére vonatkozo szabalyokat betartva kell a COVID-19 gyanus személyt ellatni,
fiiggetleniil a véddkesztyli haszndlatatol - kesztyli hasznilat nem mentesit a kézmosas,
kézfert6tlenités aldl -
- higiénés kézmosas, higiénés kézfertdtlenités torténjen az alabbi folyamatok kapcsan:

- a beteg érintése elott,

- aszeptikus beavatkozas eldtt

- vérrel, vagy testvaladékkal valo expozicio utdn

- beteg kornyezetének érintése utan

- kontaminalddott eszkdzok, targyak, miiszerek érintése, kezelése utan

- védoeszkozok felvétele elott, levétele utan
- higiénés kézfertétlenitésre, ill fertStlenitd kézmosasra fali, vagy mobil adagolobol
kijuttatott, széles hatas spektrumu, hazankban bejegyzett, engedélyezett szert hasznalunk -
baktericid, fungicid, virucid hatasu -- megfeleld technikaval végezziik az alkoholos

kézbedorzsolést - 20-30 mp - és a kézmosast - 50-60 mp.

A megfelel6 kézhigiénés gyakorlat biztosithatosagahoz elengedhetetlenek az alabbiak
- az apolo mitkdrmot, épitett kormot, koromlakkot, gytirtit nem viselhet

- a kéz esetleges sériilései vizallo kotéssel fedendok

Az izolacios részlegben feladatot ellatd személyzetre vonatkozo, egyéni véddeszkozok
alkalmazasa
- az izoléciods részlegben torténd munkavégzés soran, COVID-19 gyanus személy ellatasa
soran az apolonak, munkaidején kiviil az féigazgato altal, ezzel a feladattal megbizott
dolgozonak tanarnak/gyogypedagogiai asszisztensnek, tovabba a takaritd kolléganak, a
lentiekben sorolt, szakszertien felvett, megfelelden illeszkedd, egyéni véddeszkozokbol
allo egyéni védofelszerelést kell viselnie (melléklet)
- atoltozés kizardlag a zsilipben torténhet meg
- egyarant sziikséges a kézfertdtlenités az egyéni védofelszerelések szakszeri felvétele elott
¢s szakszerti levétele utan.
- amegfeleld védelem érdekében, minden egyéni véddeszkoz szakszerl felvétele és pontos
illeszkedése sziikséges.
- sebészeti arcmaszk (orrot, szajat eltakarva), vagy FFP2 respirator
- véddszemiiveg / arcvédo

- egyszer hasznalatos kesztyl

128



- hosszl ujju védoruha, képeny, overal

- egyszer haszndlatos miitds sapka, vagy moshaté miitéssapka

Az izolécids részlegben feladatot ellatd személyzet szaménak korlatozasa
Az izolacios részlegbe csak a COVID-19 gyanus tanul6 apolasat végzo személy Iéphet be. A
takaritok szamat is korlatozni kell, lehetdség szerint egy takaritd kolléga legyen erre a feladatra

kijelolve. Minden személy, aki az izolacids részlegben feladatot 1t el regisztralando.

COVID-19 gyanus tanul6 ellatdsanak eszkozei
Ellatas soran lehetdleg egyszer haszndlatos eszkdzoket kell alkalmazni. A nem egyszer

hasznalatos eszkdzoket a gyarto eldirasa szerint kell fert6tleniteni.

Az izolécids részleg elhagyasa, a COVID-19 gyanus tanul6 szallitasa

- az 1zolacids részleget az ott elhelyezett tanuld csak indokolt esetben hagyhatja el.

- Indokolt esetek:

1. COVID - 19 gyanus tanul6 sziil6i, gondviseldi kisérettel tavozik.

- gondoskodni kell, hogy tdvozaskor a tanul6 sebészi arcmaszkot viseljen,

- a tanulot az &pold lehetdleg a utca felé az apolasi egységbol kozvetleniil az udvarra nyilo
bejaraton kiséri a fobejarat eldtt varakozo hozzatartozohoz, ezzel elkeriilve a virus esetleges
sz6rodasat az oktatasi intézmény foldszintjén.

- a tanuld atadasakor a felndtt hozzatartozot ismételten tdjékoztatni kell a tanulonal
fennallo tiinetekrdl, és nyomatékosan fel kell hivni a figyelmet, hogy a tanul6 allapotat a

hazi gyermekorvosnak haladéktalanul jelezzék.

2. Amennyiben a COVID-19 gyanus tanuld allapota mentShivast tesz sziikségessé, az
OMSZ a sajat intézkedési tervének megfelelden jar el a gyanis COVID-19 személy

szallitasakor.

Latogatasi tilalom
COVID-19 gyants tanuld (pl.:osztalytarsak, kollégiumi diaktarsak stb altali) latogatasa az
1zolacios részlegen szigoruan tilos.

(Osszhangban az Orszagos Tisztiféorvos hatalyban 1év6 intézkedésével.)
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Szennyezett textilidk kezelése
1. Szennyes textilia a legnagyobb gondossaggal eljarva, a keletkezés helyén gytijtendo,
ezzel a mikrobdk szorodasat minimalizalva.
2. A WHO jelenlegi allaspontja szerint a koronavirus textil feliileten min. par 6ran at
¢letképes marad.
3. Megszennyezddott textilia szdmoldsa nem megengedhetd az izolacids szobaban.
4. A szennyezett textiliat az izolacids szobaban szigoruan tilos razni, hajtogatni, foldre
dobni, ill. butorzaton - pl. &jjeliszekrény, sz€ék - gytijteni.
5. A szennyezett textilia "fert6z¢" felirati miianyag zsdkban gytijtendd.
6."Fert6z0" textilia mosasa soran az egészségligyben alkalmazott fertStlenitd szerek,
mosasi eljarasok alkalmazandok.
7. Szennyes textilidt kezeld dolgozonak az egészsége megovasa érdekében, egyéni

védOeszkozok hasznalata kotelezo.

Izolacios részleg takaritasa, fertdtlenitése
A koronavirus lipid burokkal rendelkezik, ezért a legtobb egytazist fertdtlenitdszer hatasos
ellene. A részlegben kornyezet fertStlenités, takaritds sziikséges virucid hatast szerrel.
(melléklet)
COVID-19 gyanus tanulo, a részlegbdl torténd tavozasakor zarofertdtlenités sziikséges

virucid hatasu szerrel.
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XVILS. Tiltott targyak hasznalatanak szabalyozasa

I. Tiltott targyak korének meghatarozasa

A nevelési-oktatasi intézménybe a tanuld altal nem vihet6 be

- a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,

- azon targy, amelynek birtokldsa biintetendd, (pl.: 8 centiméter szuréhosszusagu vagy
vagoell szard- vagy vagoeszkoz, dobdcsillag, rugds kés, felajzott ij, szigonypuska, parittya,
csuzli, 6lmosbot, gazspray, elektromos sokkold, mechanikus vagy elektromos zarnyito

szerkezetek...lsd: hatadlyos Szabalysértési torvény €s Biintetd torvénykonyv)

- a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék (pl.:

alkohol, a dohanytermék, a kéabitdszer).

I1. Hasznalataban korlatozott targyak kore

- a telekommunikacids eszkozok — kiillondsen a mobiltelefonok —,

- a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkdzok

- az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok.

II. Hasznalataban korlatozott targyak birtoklasara vonatkozo szabalyok

II.1. Az intézmény alsé tagozatan tanul6 didkok nem hozhatnak az épiiletbe mobileszkozt.

I1.2. Mobil eszkozt - 18 év alatti tanuld esetében - csak a sziilok/gondviseldk engedélyével
szabad az oktatasi intézménybe behozni. Az elsO tanitdsi napon a sziild megkiildi

nyilatkozatat erre vonatkozdan.

I1.3. Az intézménybe behozott mobileszkdzokért kizardlag az azt behozo didkot, illetve az azt

engedélyezd sziilot/gondviseldt terheli a feleldsség.

I1.4. A mobileszkozoket a didk koteles a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi nap idétartamara az

iranymutatasnak megfeleld helyen, pedagdgus iranyitasa alatt trolni.
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IL.5. A pedagdgus irdnymutatasa szerint, illetve foigazgatoi engedélyt kdvetden az autizmus
spektrum zavarral ¢l6 gyermekek ¢és tanulok a nevelés-oktatds folyamatdban

infokommunikacids eszkozként hasznalhatjak a mobil eszkozoket.

rer e 1

III.1. A pedagogus jovahagyasaval a mobil eszkdz hasznalata engedélyezett.

IT1.2. Tanitasi 6ran a mobileszkdzdk csak akkor, és arra a meghatarozott célra hasznalhatok,

melyeket a pedagogus engedélyez.

III.3. Ha a didk mégis engedély nélkiil mobil eszkozt hasznal, akkor az eszkoz pedagdgus

vagy NOKSos kolléga altal lefoglalhato.

IV. Hasznalataban korlatozott targyak hasznalata magan célokra

IV.1. Mobileszk6zok hasznalata tanitasi id utan (napkoziben, tanuldszoban, kollégiumban),
az iskola teriiletén kizarélag a pedagdgusok engedélyével lehetséges, az altaluk meghatarozott

célokra és id6ben.

V. Hasznalataban korlatozott targyak hasznalata a kollégiumban

V.1. Sajat mobileszk6zok a kollégiumban az alabbi feladatok/tevékenységek alkalmaval nem
hasznalhatok: kotelezd kollégiumi foglalkozasok, étkezések, lampaoltasi idészak utan a

reggeli ébredésig.

Ezen iddszakban a mobileszkdzoknek lenémitott allapotban kell lennie a kollégiumban
igyeletet ellatd  pedagogusok/NOKS dolgozdk altal meghatarozott helyen a
foglalkozasok/tevékenységek teljes idotartama alatt. A mobileszk6z nem adhat ki hangot,

nem rezeghet, nem alkalmazhat fényjelzést sem.

V.2. Mobileszkdzok hasznélata a kollégiumban a szabadidds tevékenységek ideje alatt a
pedagogusok/asszisztensek engedélyével lehetséges, az altaluk meghatarozott célokra és

idében, figyelembe véve a tanulok €letkori sajatossagait.
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V.3. Egyéb esetekben a mobileszk6zok hasznélatandl az intézményi szabalyozas irdnyado a

kollégiumi idészakban is.

V.4. A szabélyzat megszegése esetén az eszkozt az tigyeletes kollégiumi neveld lefoglalja, és
a tanulo a kovetkezd tanitdsi napon veheti Gjra fel a kollégiumi intézményegység vezetdjének

irodajaban.

V.5. A szabdlyzat tovabbi alkalommal torténd megszegése esetén az eszkozt a kollégiumi
nevel6 lefoglalja, és csak a tanuld sziildje/gondviseldje a kovetkezd hazautazas alkalmaval
veheti gjra fel a kollégiumi intézményegység vezetdjének iroddjaban. Ha a tanuld 6nalldan

utazik haza, akkor ¢ kapja meg a mobileszkozt a kdvetkezd hazautazas elott.
VI. Hasznalataban korlatozott targyak felelés hasznalata

VI.1. A hatalyos jogszabaly alapjan az iskola teriiletén az oktatdé-nevelé6 munka sordn és
iskolai rendezvényeken tanulotarsakrol, pedagogusokrol, iskolai dolgozokrol fotot, videot,
hangfelvételt késziteni, kizarolag az O személyes, irasos beleegyezésiikkel szabad. Az
engedély nélkiil fotozott, felvett személy jogosult arra, hogy az 6t megdrokitdt az iigyeletes

pedagogusnal jelentse.
VII. Szabalyzat megszegése

VIIL.1. A szabalyzat megszegése esetén az eszkozt az iskola lefoglalja, és a tanulo a tanitési
nap végén veheti Gjra fel az érintett intézményegység vezetdjének irodaban. Tiltott targy

birtoklasa kdvetkezményeket von maga utan.

VIL.2 A szabalyzat tovabbi alkalommal torténdé megszegése esetén az eszkozt az iskola
lefoglalja, és csak a tanulo sziiléje/gondviseldje a tanitasi nap végén veheti Gjra fel az érintett

intézményegység-vezetd iroddjaban.

XVIL.é6. Tiizvédelmi szabalyzat

Kiilon dokumentumban talalhato.

133



XVIL.7. Vészhelyzeti terv

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetén

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. S (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket I1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzctc a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésilk soran  rendellenességet  tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Tiiz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat
— a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az intézmény iigyeletes vezetdjét,

a megfeleld hatésagokat.

A kiérkez6 elharité szerveket tdjékoztatni kell — foigazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi
felelds, illetve az ligyeletes vezetd _ a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett
intézkedésekrol, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes
anyagokrol, az ¢épiiletben még esetlegesen bent tartdzkodd személyek szamardl és

tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vagy emailt kap —, az
eseményt azonnal bejelenti az iskola iigyeletes vezetdjének vagy barmely intézkedésre
jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd
helyzetet jelzo riadot.

- A veszélyhelyzetet jelzd riadd az iskolai csengd szaggatott fény- €és hangjelzésével
torténik, illetve a hallassériilt kollégak elektronikus és/vagy személyes értesitést kapnak.

Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni. Az iskola épiiletében
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tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek
elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola
udvara és a fObejarat eldtti utszakasz. A feliigyeld pedagdgusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul Gsszeszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezOhelyen tartézkodni. A veszélyhelyzetet jelzé riadot
elrendeld személy a riadd elrendelését kvetden haladéktalanul kdteles bejelenteni annak
tényét a rendorségnek. A rendOrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos. Ha a
veszélyhelyzetet jelz0 riado bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés Gtjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szold fenyegetés kommunikalasa), az
tizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb
beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban. A veszélyhelyzetet jelz6 riad6d lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli
kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje — a
jogszabalyban foglaltak szerint — a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi

nap elrendelésével koteles potolni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon/elektronikus/papir formdjh lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd

a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd jelzésével torténik.

Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok

kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal az épiiletet elhagyni.
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A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kdételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel, szobeli és jelnyelvi kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetéje poOtolni kdoteles a tanitds
meghosszabbitasaval, potlolagos tanitasi nap elrendelésével vagy a hatralévo tanitasi idoben

a tananyagtartalom elosztasaval.
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XVIL.S. Munkakaori leirasok

Hasznalataban korlatozott targyak hasznalata a dolgozdk korében

1. Tandrak, foglalkozasok alatt a dolgozék szamara magancélra tilos a mobiltelefon hasznalata,
csak slirg6s esetben megengedett, illetve hivatalos hivas, oktatdsi cél okan. A sziinetekben a
felel6sokre ugyanaz vonatkozik, mint a tandrdkon.

2. A kollégiumban a kollégiumi élettel kapcsolatos telefonhasznalat megengedett (kolléga,
szUlG, foglalkozas, tanulas). Csak sitirgGs esetben veheti fel a kolléga a mobilt, lehetdség szerint
félrevonulva. Az Ugyeletben tanuld jelenlétében sem haszndlhatd a telefon, csak siirgés
esetben.

3. A dolgozdk szabalyszegése a kovetkez6 fokozatok vonja maga utan: szdbeli jelzés - irdsbeli
jelzés - szébeli figyelmeztetés irasban - irasbeli figyelmeztetés - fegyelmi eljaras.

ISKOLAI OKTATO (gyégypedagogus)
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese: ...... ccccovveiennnnnes

HelyettesitOje: coocvveeriiieiiiniiiiiiiiiiiiniiieiiineiiierennnens

A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettsége: ....ccvvviniiiiiiiniiiniiiiniiiniiiieiennnnn

SzakKEPZettsége: ...cuvvvvviiiniiiiiiiiniiiiiiiiniiiniiiieieinnenes

Munkaidé beosztasa:

A fbigazgato-helyettes altal Osszeallitott és az Foigazgatd altal engedélyezett orarendnek

megfelelden.
A kotelez6 6raszamba beszamithatd nevel6-oktaté munkaval, tanuldkkal 6sszefiiggd feladatok:

® szakkorok vezetése
® a testnevelési orakereten feliil rendszeresen szervezett sportfoglalkozasok (tdmegsport)
® differencialt képességfejlesztésre forditott foglakozasok

A tanora/iigyelet megkezdése elott 15 perccel a munkahelyre valo érkezés.
A kotelezd oraszamon feliil pedagdogus munkakorbe tartozo feladatnak mindsiil a rabizott

gyermekek oktatasa, nevelése.

Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy
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1.) a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje €s segitse,

2.) a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovésa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

3.) aszilo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4.) neveld — oktatdo munkéjaban az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian nyujtsa.

A pedagogus munkakorébe tartozo a gyermekek nevelésével — oktatasaval Osszefliggd, de a
kotelezd oraszdmba nem beszamithato feladatai:

a tanitasi ordkra valo felkésziilés, foglalkozési tervek, segédanyagok készitése
(tanmenet, egyéni fejlesztési terv, sziikség szerint 6ravazlat és egyéb anyagok)
a tanulok munkdajanak értékelése (pl. dolgozatjavitds, munkafiizetek, feladatlapok
stb. feliilvizsgalata)
kulturélis és sportfoglalkozasok, programok iskolan beliili szervezése, az ezeken valo
részvétel
tanulmanyi versenyekre vald felkészités, azon val6 részvétel
kisérés kulturalis, sport €s tanulményi versenyekre, vetélkeddkre, iskolan kiviili
programokra stb.
kiilonboz6 iskolan kiviili programok szervezése, ezeken valo részvétel
részvétel fogaddoran és indokolt esetben sziiloi értekezleten
részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken (félévi, osztalyozo, rendkiviili, nevelési,
évzarod)
hazi tovabbképzéseken, nyiltnapokon, szakmai bemutatékon vald aktiv részvétel,
bemutatok vallaldsa, azok szervezése, aktiv tevékenykedés a lebonyolitasban
tovabbképzéseken valdo megjelenés, az ott szerzett informacidokrdl beszamolas a
neveldbtestiiletnek
OKO-iskolai jelleg kialakitasaban valo részvétel
a tanulok felligyeletének ellatasa az o6rakozi sziinetekben az udvaron, a folyoson
beosztas alapjan, amelynek soran:

® a tizoraiztatas

® a tanulok fegyelmezett magatartasdnak ellenérzése

® a balesetek, erdszakos viselkedések megeldzése, megakadalyozasa

® a tanuldk felkészitése a kovetkezo tanorara

® ¢s a pontos Orakezdés biztositasa
munkakozdsségben valo részvétel
az iskolai munkatervben szerepld tanulmanyi kirdndulason val6 részvétel
nyari tdborok szervezése, abban valo részvétel
iskolai tinnepélyeken, egyéb, az éves munkatervben és az iskola pedagogiai
programjadban rogzitett rendezvényeken valdé megjelenés, azok eldkészitd
munkdjaban, szervezésében vald részvétel, az ott szerepld tanuldkkal kapcsolatos
teenddk ellatasa
0szi, téli, tavaszi, nyari sziinetben munkavégzés beosztas szerint
a tanitas nélkiili munkanapokon a beosztas szerinti feladatok elvégzése
a kotelezé adminisztracid pontos végzése
szertarrendezés, szakleltarak évenkénti egyeztetése, a tantermek, szaktantermek
kialakitasa, diszitése
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e kapcsolattartds az  osztalyfonokkel, nevelOtanarral, gyermek-feliigyeldvel,
gyermekvédelmi feleldssel, didkonkormanyzati vezetovel.

e oktatdshoz, szabadidds tevékenységhez kapcsolddd palyazatok elkészitéséhez
onként vallalhat6 szakmai segitségadas

e az egyéni hallokésziilékek hasznalatanak szorgalmazasa, miikddoképességének
ellendrzése

e csalddlatogatas, kiilondsen problémas esetekben a gyermek- ¢és ifjusagvédelemi
feleldssel.

A fentieken tul a pedagogus a heti kdtelezo tanitasi, foglalkozasi 6raszama feletti 6raszamban
a teljes munkaidd (40 ora) kitoltéséig — a munkaltatd rendelkezései szerint — ellatja a nevelési,
oktatdsi intézmény miikodésével Osszefiiggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagodgus
szakértelmét.

A pedago6gusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra vonatkozédan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciokat csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, az intézmény
vezetdségének dontése alapjan.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e ha az iskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas,
e munkakorvaltozas kovetkezik be,
e vagy a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202 . év . h6 . nap

Foigazgatd

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év .... ho .... nap

AVEttemM: . v
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese:

HelyettesitOje: coocvvveiiiieiiiiiiiiiiiniiiinieiereieiiierennnens
A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettsége: ....ccvvvniiiniiiiniiiniiiiniiiniiiiiiinnnn
SZaAKKEPZEttSEe: .ouuvvinnriinniiiniiiiiiiiniiiieiiinieiecinnnenes

Munkaido beosztasa:

1.) A gybgypedagdgiai asszisztens kotelez6 heti munkaideje 40 ora, - nyljtson segitséget a
délelotti és délutani oktato-neveld munka sordn - amelynek elosztasa a gyermekek,
tanulok napirendjének figyelembevételével torténik.

2.) Délelotti beosztas idején a tanorak eldtti, kozotti, utani idészakban az tigyeletes tanarnak
segitségadas (folyosoi ligyelet, tanulok kisérése, udvari ligyelet, als6 tagozatosok tizorai
étkeztetésében vald részvétel) elézetes beosztas alapjan, vagy aktualis megbizassal.

3.) Délutani beosztas esetén a nevelOtanarok, illetve a kollégiumi egységvezetd és a
foigazgato-helyettes beosztasa alapjan a 2. pontban leirtakkal megegyezd.

4.) A bentlakasos intézmény sajatossaga a hétvégi és munkasziineti napokon torténd
feladatteljesités, aminek velejaroja, hogy ezen munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottak osztott, egyenl6tlen munkaidében és lépcsézetes munkakezdéssel is
foglalkoztathatok.

5.) A gybégypedagbgiai asszisztens munkaideje megkezdése eldtt 15 perccel érkezik az
intézménybe.

Feladatai:

e  Ha megbizast kap csoportvezetésre, akkor a csoportvezetéssel jardé valamennyi
feladat ellatasa.

o  FEtkeztetés: feliigyelete, irdnyitasa mellett segiti a kulturalt étkezés kialakitasat.

° Feliigyel a sétak, kirdnduldsok, tdborozédsok, egyéb programok alkalmaval a
gyermekekre, segit a foglalkozasi eszkozok elkészitésében és a foglalkozasok
levezetésében, iinnepségek, versenyek rendezésében.

o  Egyiittmiikddik a csoport osztalyfonokével, napkozis tanaraval, és az oktatokkal
megbesz¢lés és hospitdlas formajaban. A csoportjdban eléforduld nevelési,
egészségligyi problémakat jelenti az osztalyfénoknek, a napkdzis neveld tanarnak,
illetve az érintett intézményegység vezetdjének.

) Esetenkénti betegellatas.

° A hallokésziilékek miukodoképességének reggeli ellendrzése és az illesztékek
gondozasa, haszndlatanak szorgalmazasa.
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A gybdgypedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tarsuld problémakkal
kiizdd, vagy a tehetség-fejlesztésre iranyitott tanuloknak.

Az oOravezetéshez sziikséges szemléltetd eszkozok, rajzok, feladatlapok masolasa a
pedagdgus instrukeidi alapjan.

Dekoracios, rendrakasi, rendszerezési, archivalasi feladatok, elOkésziiletek az
oktatastechnikai eszkdzok, specialis taneszk6zok hasznélatara.

Az adott ligyeletet ellato segitséget nyujt az orakezdés eldokészitésében.

A tanérdk folyaman a pedagdgus utasitasai alapjan egyéni, illetve csoportos
foglakozas vezetése.

Neveldtestiileti ¢és kollégiumi értekezleteken, munkakozosségi foglalkozéson,
tovabbképzésen valo részvétel.

A gyogypedagogiai asszisztensnek titoktartasi kotelezettsége van mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen
informaciok csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok
at, az intézmény vezetdségének dontése alapjan.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informéciok szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:

e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202... év ........ hoé .... nap

féigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év ........ hoé .... nap

AVEttem: oo,
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS/AUTISTA/
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje: .oovvvveiiiieiiiniiineiiinieineiereioenecsseronnsns
A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzetts€ge: ..cvvviviniiiniiiiniiiniiiiniiinicinecsncnns
SZAKKEPZEttSEZe: .ovvvirriiniiiniiieiiinierneienntcsnnesnnsones

Munkaidé beosztasa:

6.) A gyogypedagogiai asszisztens kotelezd heti munkaideje 40 ora,

7.) Segitséget nyujt az oktatdo-nevel6 munka sordn - amelynek elosztdsa a gyermekek,
tanulok napirendjének figyelembevételével torténik.

8.) A foglalkozasok -eldtti, kozotti, utdni idészakban a gydogypedagdgusnak segitségadas
(folyosoi tigyelet, gyermekek kisérése, udvari iligyelet, tizérai étkeztetésében valo
részvétel) eldzetes beosztas alapjan, vagy aktudlis megbizassal.

9.) A gyogypedagogiai asszisztens munkaideje megkezdése elétt 15 perccel érkezik az
intézménybe.

Feladatai:

e  Ha megbizast kap csoportvezetésre, akkor a csoportvezetéssel jard valamennyi
feladat ellatasa.

o  FEtkeztetés: feliigyelete, iranyitasa mellett segiti a kulturalt étkezés kialakitasat.

° Feliigyel a sétdk, kirdnduldsok, tdborozédsok, egyéb programok alkalmaval a
gyermekekre, segit a foglalkozasi eszkozok elkészitésében és a foglalkozasok
levezetésében, iinnepségek, versenyek rendezésében.

° Egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, napkozis neveldvel, a csoport nevelStanaraval és
az oktatokkal megbeszélés és hospitalds formdjaban. A csoportjaban eléfordulod
nevelési, egészségligyi problémadkat jelenti az osztdlyfonoknek, a napkdozis
neveldnek, illetve az érintett egységvezetonek vagy a féigazgato-helyettesnek.

) Esetenkénti betegellatas.

° A gybdgypedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tarsuld problémakkal
kiizdd, vagy a tehetség-fejlesztésre iranyitott gyermekeknek.

° Az oOravezetéshez sziikséges szemléltetd eszkozok, rajzok, feladatlapok masolasa a
pedagbgus instrukeiodi alapjan.

° Dekoracios, rendrakasi, rendszerezési, archivalasi feladatok, elOkésziiletek az
oktatastechnikai eszkdzok, specialis taneszk6zok hasznélatara.

° Az adott ligyeletet ellatod segitséget nyujt az orakezdés elokészitésében.

° A tanordk folyamén a pedagdgus utasitdsai alapjan egyéni, illetve csoportos
foglakozas vezetése.
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° Nevelotestiileti ¢és kollégiumi értekezleteken, munkak6zosségi foglalkozason,
tovabbképzésen valo részvétel.

A gyp-asszisztensnek titoktartasi kotelezettsége van mindazon informéciokra vonatkozoan,
amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciok csak a
gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, az intézmény
vezetdségének dontése alapjan.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.
A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e  munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202... év ........ ho .... nap

Foigazgatd

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év ........ ho .... nap

AVEttemM: . v

DAJKA
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MUNKAKORI LEIRASA

NEV: ottt
Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje: .ovvvvreiiiieiiiniiineiiinieineieieioenecseronnsns
A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzetts€ge: ..cvvviviniiineiiiniiiniiiieiiinieinncsncnns

SZAKKEPZEttSEZe: oouvvvirriiinniiiniiieiiinieineionnrosneesnnsonns

Munkaido beosztasa:

10.) A dajka kotelez6 munkaideje — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — heti 40 6ra, amelynek
elosztasa a gyermekek napirendjének figyelembevételével torténik. A dajka munkaideje
megkezdése eldtt 15 perccel érkezik az intézménybe.

11.) A bentlakdsos intézmény sajatossaga a hétvégi és munkasziineti napokon torténd
feladatteljesités, aminek velejardja, hogy ezen munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottak osztott, egyenlétlen munkaidében és Iépcsézetes munkakezdéssel is
foglalkoztathatok.

12.) Az éjszakai iigyelet ellatasa kotelezo.

Feladatai, felelossége, hataskore:

e A csoportvezetd gyogypedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodéasi teenddk elldtisaban. A gyogypedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremukodik.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket. A terem
szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, a
gyogypedagogus utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsdban.

Alkotoi médon miikddjon egylitt a gydgypedagogussal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi 1€gkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai, intézményi iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd és a gyogypedagogus utmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kirandulasok alkalmaval a gyogypedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodai intézményegység-vezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremuiikodik.

A réabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

Az étkezések €s foglalkozasok utan elvégzi a takaritasi feladatokat a csoportszobaban.

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

Ha megbizast kap csoportvezetésre, akkor a csoportvezetéssel jaré valamennyi feladat
ellatasa.

Gondozasi feladatok: a tisztalkodas segitése, ellendrzése, ruhdsszekrények rendbetartasa,
agynemi és gyermekruhak kezelése, mosatésa.

Etkeztetés: feliigyelete, iranyitisa mellett segiti a kulturalt étkezés kialakitasat.

Feliigyel a sétak, kirandulasok, tdborozasok, egyéb programok alkalméval a gyermekekre,
segit a foglalkozasi eszk6zok elkészitésében €s a foglalkozasok levezetésében, tinnepségek,
versenyek rendezésében.

Kapcsolatot tart a csoportban dolgoz6 kollégakkal megbesz€lés és hospitalas formajaban.
A csoportjaban eléforduld nevelési, egészségiigyi problémakat jelenti az Ovodai
intézményegység- ¢s kollégium vezetdjének.

Esetenkénti betegellatas.

Hallokésziilékek és illesztékek gondozéasa, hasznalatanak szorgalmazéasa a hallassériilt
6vodai csoportban.

Nevel6testiileti  és  kollégiumi  értekezleteken, —munkakozosségi  foglalkozason,
tovabbképzésen valo részvétel.

Az iskolai munkatervben, SZMSZ-ben, Pedagogiai programban szerepld feladatok
megismerése.

A dajkanak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informéciokra vonatkozoéan, amelyek a
gyermekekkel és azok hozzatartozdival kapcsolatosak. Ezen informéciok csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok &t az intézmény
vezetdségének dontése alapjan.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informéciok szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.
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Ervényét veszti:
e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e ha munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest, 20.....év ................. ho .... nap

foigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,20.... év ........ ho .... nap

AVEttem: oo,
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NAPKOZIS NEVELO
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese:

HelyettesitOje: coocvvveiiiieiiiiiiiiiiiniiiinieiereieiiierennnens
A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettsége: ....ccvvvniiiniiiiniiiniiiiniiiniiiiiiinnnn
SZaAKKEPZEttSEe: .ouuvvinnriinniiiniiiiiiiiniiiieiiinieiecinnnenes

Munkaid6 beosztasa:

A fOigazgatd-helyettes altal Osszeallitott és az Foigazgatd altal engedélyezett beosztasnak
megfelelden. Kotelezd draszama: 20 ora.

A kotelezo draszamba beszamithatd neveld-oktatdé munkéval, tanulokkal 6sszefliggd feladatok:

® differencialt képességfejlesztésre forditott foglakozasok

® délutani napkozis foglalkozas

® tanuldszoba

® oktatd — neveld munka ellatasa, mellyel az igazgatd vagy a helyettese megbizza

A beosztasa szerinti munkaideje megkezdése eldtt 15 perccel a munkahelyre vald érkezés.
A kotelezd oraszamon feliil pedagdogus munkakorbe tartozod feladatnak mindsiil a rabizott

gyermekek oktatasa, nevelése.

Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

5.) a gyermekek fejlédését figyelemmel kisérje és segitse,

6.) a szlildket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziildt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

7.) asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
8.) neveld — oktaté munkéjaban az ismereteket targyilagosan és sokoldaluan nyujtsa.

Feladatai:

A napkozis neveld munkakorébe tartozé a gyermekek nevelésével — oktatasaval dsszefliggd, a
kotelezd oraszdmba €s a teljes munkaido kitltéséig beszamithaté feladatai:

e a délutani tanulési foglalkozasok vezetése, szakkorok szervezése, iranyitasa

e a foglalkozasokra valo felkésziilés, foglalkozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek,
segédanyagok készitése

e atanulok munkéjanak értékelése (pl. munkafiizetek, feladatlapok stb. feliilvizsgalata)
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kulturalis és sportfoglalkozasok, programok iskolan beliili szervezése, az ezeken vald
részvétel
kisérés kulturalis, sport €s tanulményi versenyekre, vetélkeddkre, iskolan kiviili
programokra stb.
kiilonboz6 iskolan kiviili programok szervezése, ezeken valo részvétel
részvétel a sziil6i értekezleten, fogaddoran indokolt esetben
részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken (félévi, osztalyozo, rendkiviili, nevelési,
évzarod)
hazi tovabbképzéseken, nyiltnapokon, szakmai bemutatékon vald aktiv részvétel,
bemutatok vallaldsa, azok szervezése, aktiv tevékenykedés a lebonyolitasban
az OKO-iskolai jelleg kialakitidsaban és fenntartasaban valo részvétel
tovabbképzéseken vald megjelenés, az ott szerzett informdaciokrél beszamold
készitése a nevelbtestiilet szamara
a tanulok feliigyeletének ellatdsa az épiiletben, az udvaron ¢és hazon kiviili
programokon, amelynek soran:

® az uzsonnaztatas

® a tanulok fegyelmezett magatartasdnak ellenérzése

® a balesetek, erdszakos viselkedések megeldzése, megakadalyozas

® a szabadjatékok feliigyelete
munkakozdsségben valo részvétel
az iskolai munkatervben szerepld tanulmanyi kirdndulason val6 részvétel
nyari tdborok szervezése, abban valo részvétel onként vallalhato feladatként
iskolai linnepélyeken és egyéb, az éves munkatervben ¢és az iskola pedagodgiai
programjadban rogzitett rendezvényeken valdé megjelenés, azok eldkészitd
munkdjaban, szervezésében vald részvétel, az ott szerepld tanulokkal kapcsolatos
teendok ellatasa
0szi, téli, tavaszi, nyari sziinetben munkavégzés beosztas szerint
a tanitas nélkiili munkanapokon a beosztas szerinti feladatok elvégzése
a kotelezé adminisztracid pontos végzése
egyiittmiikddés az  osztalyfonokkel, az osztilyban oktatdé tanarokkal,
gyogypedagodgiai asszisztenssel, gyermekvédelmi feleldssel, didkdnkormanyzati
vezetdvel.
oktatashoz, szabadidds tevékenységhez kapcsolodd palydzatok szakmai segitése,
elkészitéséhez onként vallalhatd szakmai segitségadas.
az egyéni  hallokésziilékek/implantatumok  hasznéalatanak  szorgalmazasa,
mitkdddképességének ellendrzése
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszetiiggd feladatok végrehajtasa
a napkozis nevel6 ellendrzi a ndvendékek tisztasagat, figyelemmel kiséri egészségi
allapotukat, megteszi a megeldzéssel, ill. az ellatassal kapcsolatos sziikséges
intézkedéseket.

A fentieken tal a napkozis neveld a heti kotelez6 foglalkozasi draszama feletti 6raszdmban a
teljes munkaido (40 ora) kitoltéséig — a munkaltatd rendelkezései szerint — ellatja a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével Osszefiiggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagdgus
szakértelmét.

A pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra vonatkozdan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciokat csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, az intézmény vezetdsége
dontése alapjan.
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Az iskola életével kapcsolatos belsd informéciok szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e  munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202... év ........ ho .... nap

Foigazgatd

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év ........ ho .... nap

AVEteM: . ove e
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NEVELOTANAR
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje: .oovvvriiiieiiiiiiiiiiiniiiieiiieriineiiierenneens

A munkakor betoltésének kovetelményei: Pedagogus végzettség

Iskolai végzettsége: ....ccuvviniiiniiiiniiiiiiiniiiniiiiiiinnnenn

SZaAKKEPZEttSEZe: «ouvvvirnriinniiiniiiiiiiiniiiiiiiintcinniinnnenes

Munkaido beosztasa:

Feladatat a kollégiumban latja el délutani és esti beosztasban, esetenként 21.30 o6raig. Heti
kotelezd oraszdma 26. A munkaidé kezdete el6tt 20 perccel kell megjelennie a munkahelyén.

A nevelOtanari munkakdrbe tartoz6 feladatnak mindstil a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
tanitasa. Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1.) a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és segitse

2.) a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot

figyelmeztesse, ha gyermeke testi-lelki allapotdnak megovasa, vagy fejloddésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

3.) neveld — oktatd munkéjaban az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian nyujtsa

4.) a kollégiumban kiilonféle programokat szervezzen, foglalkozasokat tartson

Feladatai:

A nevel6tanar munkakorébe tartozd a gyermekek nevelésével — oktatdsaval Osszefiiggd, a
kotelezd oraszamba és a teljes munkaido kitoltéséig beszamithato feladatai:

a délutani tanulasi foglalkozasok vezetése, szakkorok szervezése, irdnyitasa

a foglalkozasokra vald felkésziilés, foglalkozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek,
segédanyagok készitése

a tanulok munkajanak értékelése (pl. munkafiizetek, feladatlapok stb. feliilvizsgalata)
kulturélis és sportfoglalkozasok, programok iskolan beliili szervezése, az ezeken valo
részvétel

tanulmanyi versenyekre vald felkészités, azon val6 részvétel

kisérés kulturalis, sport €s tanulményi versenyekre, vetélkeddkre, iskolan kiviili
programokra stb.
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kiilonboz6 iskolan kiviili programok szervezése, ezeken valo részvétel
részvétel a sziil6i értekezleten, fogaddoran indokolt esetben
részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken (félévi, osztalyozo, rendkiviili, nevelési,
évzarod)
hazi tovabbképzéseken, nyiltnapokon, szakmai bemutatékon vald aktiv részvétel,
bemutatok vallaldsa, azok szervezése, aktiv tevékenykedés a lebonyolitasban
az OKO-iskolai jelleg kialakitidsaban és fenntartasaban valo részvétel
tovabbképzéseken vald megjelenés, az ott szerzett informaciokrél beszamold
készitése a neveldtestiilet szamara
a tanulok feliigyeletének ellatdsa az épiiletben, az udvaron és hazon kiviili
programokon, amelynek soran:
® az Onallato tevékenységek koordinalasa
® a tanulok fegyelmezett magatartasdnak ellenérzése
® a balesetek, erdszakos viselkedések megeldzése, megakadalyozasa
® a szabadjatékok feliigyelete
munkakozdsségben valo részvétel
az iskolai munkatervben szerepld tanulményi kirdndulason val6 részvétel
nyari tdborok szervezése, abban valo részvétel onként vallalhato feladatként
iskolai linnepélyeken és egyéb, az éves feladattervben és az iskola pedagogiai
programjadban rogzitett rendezvényeken valdé megjelenés, azok eldkészitd
munkajaban, szervezésében valo részvétel, az ott szerepld, tanulokkal kapcsolatos
teenddk ellatasa
a tanitas nélkiili munkanapokon a beosztas szerinti feladatok elvégzése
a kotelezé adminisztracid pontos végzése
egylittmikodés az  osztalyfonokkel, az osztdlyban oktatdé tanéarokkal,
gyogypedagogiai asszisztenssel, gyermekvédelmi feleldssel, didkonkormanyzati
vezetdvel
oktatashoz, szabadidds tevékenységhez kapcsolddd palydzatok szakmai segitése,
elkészitésé¢hez onként vallalhato szakmai segitségadas
az egyéni hallokésziilékek hasznalatanak szorgalmazasa, mikodoképességének
ellendrzése
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa
a neveldtanar ellenérzi a novendékek tisztasagat, figyelemmel kiséri egészségi
allapotukat, megteszi a megeldzéssel, ill. az ellatdssal kapcsolatos sziikséges
intézkedéseket.

A fentieken tal a nevelOtanar a heti kotelezo foglalkozési éraszama feletti 6raszamban a teljes
munkaidd (40 6ra) kitoltéséig — a munkaltato rendelkezései szerint — ellatja a nevelési — oktatasi
intézmény mukodésével 6sszefliggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagogus szakértelmét.

A pedago6gusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra vonatkozdan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informdaciokat csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, megfeleld koriiltekintés
¢s felelos dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
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e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e ha beosztasbeli, vagy munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest, 202... év ........ ho .... nap

féigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... év ........ ho .... nap

AVEttem: oo,
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OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje: .oovvvriiiieiiiiiiiiiiiniiiieiiieriineiiierenneens

A munkakor betoltésének kovetelményei: Gyogypedagogus ill. pedagogus végzettség
Iskolai végzettsége: ....ccuvviniiiniiiiniiiiiiiniiiniiiiiiinnnenn

SZaAKKEPZEttSEZe: «ouvvvirnriinniiiniiiiiiiiniiiiiiiintcinniinnnenes

Munkaidé beosztasa:

A fOigazgato-helyettes altal Osszeallitott és az Foigazgatd 4ltal engedélyezett orarendnek
megfelelden.

Feladatai:

o A gyerekek szocidlis, egészségligyi, értelmi és pszichés problémadira valo felfigyelés, a
megoldas segitése, sziikség esetén feljegyzés készitése és felettesének ezek tovabbitasa

o A sziikkséges adminisztracio — napld, torzslapok, bizonyitvany megirasa, vezetése,
ellendrzése. Az osztalyban tanul6 didkokrol félévi és év végi beszamolo készitése.

o A hallokésziilékek/implantatumok mitkodOképességének, az illesztékek allapotanak
ellendrzése, a javitasok figyelemmel kisérése.

e Sziilo1 értekezletek megtartdsa. A sziilok tdjékoztatdsa a tanulok eldmenetelérdl; a
hianyzéasok kovetkezményeirdl a jogszabalyok szerint.

e A torvényben szerepld meghatarozott szamt hidnyzas tillépése esetén a hivatalos
protokoll lefolytatasa.

e Osztalykiranduléson, erdei iskolaban €s egyéb rendezvényeken valo kotelezo részvétel,
a tanulokkal vald szoros egylittmiikodés, valamint feliigyeletiik ellatasa.

o Segitség adasa a palyavalasztasban, beiskoldzasndl. A tehetségek és a kiilonlegesen
lemaradok kiemelése, fejlédésiik nyomon kovetése.

e Az informdacidaramlas biztositasa a sziilok €s az iskola k6zott, irasban megerdsitve.

e Sziikség esetén csaladlatogatas a gyermekvédelmi feleldssel és szoros kapcsolattartas
az intézmény pszicholdgusaval.

e Az osztalyterem megfelel6 alakitasa, otthonossa tétele.
e A hazirend megismertetése, betartatasa.
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e Az osztadlyban tanité neveld tanarokkal, gyp-asszisztensekkel egyeztetve a tanulok
szorgalmanak, magatartasanak értékelése.

o A Kréta megfeleld vezetése, tanuldi adatok naprakész aktualizalésa.
e Tanul6i dokumentumok nyomon kovetése, a sziilok informalasa
e I[skolapszichologussal valé egylittmiikddés a sziilok tajékoztatasa és engedélye mellett

A pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informécidkra vonatkozéan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciok csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, —az intézmény
vezetdségének dontése alapjan.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informéciok szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202 . év . ho . nap

foigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202 . év . ho . nap

AVEttem: oo,
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese:

Feladatai:

A munkako6zosség munkatervének Osszeallitasa, feladatok elosztésa, a végrehajtas
ellendrzése, irdnyitasa, 6sszefoglald beszdmolok készitése.
Hataridok betartatasa.
Tanmenetek ellenérzése:
elkésziilt-e idében
megfeleld tanterv alapjan késziilt-e
a tanmenet alapjan torténik-e az oktatomunka
modositasok jelzése a tanmenetben.
Oralatogatasok, az ordk megbeszélése, az adott munkakozosségbe tartozod
pedagdgusok munkdjanak véleményezése.
Szakmai mentoralasi feladatok végzése elsddlegesen palyakezdd és 1y kollégak
esetében
Havonta egy alkalommal munkak6zosségi megbeszélés/értekezlet szervezése
Havonta rovid irdsbeli beszamol6 a vezetdség felé¢ a munkakdzosség munkajarol
A munkak6zdsséget érintd palydzatok nyomon kovetése, szervezése
A vezet6ségtol érkezd informaciok és feladatok tovabbitasa, ellendrzése, hataridok
betartatasa
Bemutat6 foglalkozéasok szervezése.
,Mihelymunka” megszervezése a munkakozdsségben:
- segitséget nyujt szakmai, mddszertani kérdésekben,
- azintézményben folyd neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében,
- kiilso és belso tovabbképzéseket szerveznek,
- a szakmai munkakdzOsség-vezetd iranyitasaval torténik a tankonyvek,
taneszk6zok és egyéb tanulasi segédeszkozok tantestiileti véleményezése,
- aszakmai munkak6z0sség-vezetd iranyitasaval a tanulmanyi versenyekre
val6 felkészités.
Felmérések elokészitése, mérések eredményeinek Osszegzése, értékelése, elemzése.
Ennek tovabbitasa a vezetdség felé.
Az év végi felmérok 0sszegzése alapjan a kovetkezo tanévi {6 feladatok kijeldlése.
Indokolt esetben a szakmai munkaval kapcsolatos problémak tovabbitdsa a
vezetdségnek, egylittmiikodés az intézmény igazgatdjaval.
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e Informaciok kozvetitése a kibovitett vezetdségi értekezleteken elhangzottak alapjan.
A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202.. év ... h6 .... nap

féigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év .... hd .... nap

AVEttem: oo,

156



Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: didkdnkormanyzat munkéjat segitd tanar

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szadma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

Az intézményi diakonkormanyzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek,
a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelOtestiilet és a tanulokozosségek
igényeinek 0sszehangolasa.

A didksagi érdekek képviseletére a tanulok didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek
milkddése a tanulok minden kérdésére kiterjed. Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet
delegéalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek az intézményi mitkodéssel
kapcsolatban. A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ ¢és a Hazirend

elfogadasakor és modositasakor.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Munkjjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

o Gondoskodik a didkonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasarol, részt vesz a didkforumok, az iskolagytilések szervezésében, a
diakonkormanyzat iilésein.

e [evezeti az alakulo iilést, ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat torvényes jogait
¢s iskolai hataskorét.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

e Megszervezi ¢s el is kiséri a didkonkormanyzat elndkét az orszagos
diakparlamentre.

e Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkorményzat véleményét

e Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a
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diakonkormanyzat €s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az
informaciok kdlcsonds kozvetitésérol.

Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelOtestiilet, és a fenntartdé eldtt, ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
A didkonkormanyzat igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kdzdés programok
megtervezéséhez, szervezéséhez.

Részt vesz a lebonyolitasdban és az értékelésben.

Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi €és lebonyolitja.

Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjisagvédelmi feleldssel.

Evente két alkalommal papirgyiijtést szervez.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatd
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OVODAI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese: Dr. Galné Csabai Klara

Feladatkore:

- Teljes felelosséggel vezeti az dvodai intézményegység neveld-oktaté munkajat.

- Az intézmény vezetdjével kozdsen dont a gyermekek 6vodai és kollégiumi felvételérdl,
az 6vodai fegyelmi ligyekben eljar.

- Osszefogja, irdnyitja a gyogypedagogusok, gydgypedagdgiai asszisztensek, dajkak
neveld-oktatd tevékenységét.

- Elkésziti az 6vodai intézményegységben dolgozdok oOrarendjét, munkabeosztasat, a
kollégiumi intézményegység-vezetdvel megszervezi az esti, ¢jszakai, hétvégi
iigyeleteket.

- Allandé kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével és teljes koriien tajékoztatja az
6vodaban folyd munkarol, eseményekrol.

- Ellenérzi az 6vodai intézményegység helyszineit, azok felszereltségét, torekszik az
otthonossag megteremtésére.

- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdségének tagjaival és a gyermekek
gyogypedagdgus csoportvezetdivel.

- Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

- Evente feliilvizsgalja az 6vodai intézményegység napirendjét, szervezi és iranyitja a
kollégium szabadidds tevékenységeit, kulturalis neveldmunkajat.

- Szervezi, segiti és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas
lebonyolitasat.

- Elrendeli, G6sszesiti, igazolja a dolgozok talorajat. Rogziti a tilmunkakat, és azt a
munkaltatonak adott hataridore tovabbitja.

- Elokésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérol, a sziikkséges nyomtatvdnyok megrendelésérdl és szakszeri
hasznalatarol.

- Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagdgiai €s adminisztraciés munkajat.

- Az ifjusagvédelmi felelds tandrral szoros egylittmiikodésben figyelemmel kiséri a
hatranyos helyzetii tanuldk élet- és tanulmanyi koriilményeit.

- Aziskolai tanitas nélkiili munkanapokkal 6sszhangban megszervezi az ligyeleti ellatast,
gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl és étkezésiik megszervezésérol.
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Akadalyoztatasa esetén helyettest nevez ki. (Allando helyettese a mindenkori alapozé
munkakdzdsség-vezeto.)

Hataskorébe tartozik a mulasztasok, tavolmaradéasok, igazolasok ellendrzése.

Kiilon figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

Ellendrzi az 6vodaban a gyermekek nyilvantartasanak szakszer(i vezetését.

Kérokozas esetén koteles a karokozas koriilményeit kivizsgalni, az okozott kar értékét
felmérni, ¢és lehetdség szerint a karokozd ¢és a feliigyeletét ellatd személy kilétét
megallapitani. A vizsgalatrdl koteles a tanuld sziileit értesiteni €s a kar megtéritésére
felszolitani, a jogszabalyban eldirt mértékig.

A Koznevelési torvény 25. § (5) bekezdése szerint az 6vodanak gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanulok egészségének megdvasarol. Ennek értelmében az
intézményegység-vezetdnek biztositani kell rendszeres egészségiigyi ellatast: errdl
gondoskodik a népjoléti miniszter 26/1997.(IX.3.) NM. rendelete. Ennek értelmében
kiilonosen figyelmet kell szentelni a szenvedélybetegségek megeldzésére (a sziikséges
intézkedések megtétele), a baleset megeldzésre, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasara, a kulturalis javak védelmére.

Az intézményegység-vezetd feladata a sziilok (igény szerinti) tajékoztatasa gyermekeik
ovodai ¢letével kapcsolatosan.

Felel6s az iranyitdsa ald tartozo teriilet munkavédelméért és tlizvédelméért. Hataskore
a beosztott dolgozokra terjed ki.

Az 6vodaban eléforduld rendkiviili eseményeket az intézmény vezetdjének sziikség
szerint azonnal vagy a legkozelebb es6 munkaidd elején jelenteni koteles.
Rendkiviilinek mindsiilnek azok a nem napirend szerinti események, amelyek
kimenetele lehet fegyelmi biintetés kiszabasa, 5000 Ft-ot meghalad6 kartérités, sziild
vagy kiilsé intézmény bevonasa (renddrség, mentdk, tlizoltdosag, gyermekvédelmi
szolgalat, stb.).

Az 6vodai intézményegység-vezetdnek titoktartasi kotelezettsége van mindazon informaciokra

vonatkozoan, amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozoéival kapcsolatosak. Ezen

informaciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek
adhatok at, megfeleld koriiltekintés és felelds dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informéciok szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:

ha az iskola egészét, vagy szervezeti egys€gét érintd valtozas,
beosztasbeli, vagy munkakorvaltozas kovetkezik be,

vagy a munkaviszony megsziinik.
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Budapest,202.. év .... ho ....nap

foigazgatd

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év .... hd .... nap

AVEteM: . ove e
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INTEZMENYEGYSEG-VEZETO/KOLLEGIUMVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese:

Feladatkore:

- Teljes felelosséggel vezeti a kollégium neveld-oktaté munkdjat.

- Az intézmény vezetdjével kozdsen dont a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi
fegyelmi iigyekben eljar.

- Osszefogja, iranyitja a nevelétanarok, gyermekfeliigyeldk, gyogypedagogiai
asszisztensek, dajkak neveld-oktatd tevékenységét.

- Elkésziti a kollégiumi dolgozok orarendjét, munkabeosztisat, megszervezi az esti,
¢jszakai, hétvégi ligyeleteket.

- Allando kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével és teljes koriien tajékoztatja az ott
folyd munkarol, eseményekrol.

- Ellen6rzi a kollégiumi ¢épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremtésére.

- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdségének tagjaival €s a tanulok
osztalyfénokeivel.

- Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

- Evente felillvizsgalja a kollégium napirendjét, szervezi és iranyitja a kollégium
szabadidds tevékenységeit, kulturalis neveldmunkajat.

- Szervezi, segiti és ellen6érzi a kollégiumi rendezvények kulturdlt, szinvonalas
lebonyolitasat.

- Elrendeli, 0sszesiti, igazolja a dolgozok talorajat. Rogziti a talmunkakat, és azt a
munkaltatonak adott hataridére tovabbitja.

- Elokésziti a kollégiumra vonatkozd statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérél, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl ¢és szakszerli
hasznalatarol.

- Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagdgiai €s adminisztraciés munkajat.

- Az ifjusagvédelmi felelds tandrral szoros egylittmiikodésben figyelemmel kiséri a
hatranyos helyzetii tanuldk élet- és tanulmanyi koriilményeit.

- Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokkal 6sszhangban kollégiumi foglalkozés nélkiili
munkanapot tart, gondoskodik a tanuldk feliigyeletérdl és foglalkoztatasarol.

- Akadalyoztatdsa esetén helyettest nevez ki. (Allandd helyettese a mindenkori
kollégiumi munkakzosség-vezeto.)

- Hatéskorébe tartozik a mulasztasok, tdvolmaradasok, igazoldsok ellendrzése.

- Kiilon figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.
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- Ellendrzi a kollégiumban a tanuldi nyilvantartas szakszerli vezetését.

- Karokozas esetén koteles a karokozas koriilményeit kivizsgalni, az okozott kar értékét
felmérni, ¢és lehetdség szerint a karokozd ¢és a feliigyeletét ellatd személy kilétét
megallapitani. A vizsgalatrdl koteles a tanuld sziileit értesiteni €s a kar megtéritésére
felszolitani, a jogszabalyban eldirt mértékig.

- Fokozottan ellendrzi a kimendi rend betartasat.

- A Koznevelési torvény 25. § (5) bekezdése szerint a kollégiumnak gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanulok egészségének megdvasarol. Ennek értelmében az
intézményegység-vezetonek biztositani kell rendszeres egészségligyi ellatast: errdl
gondoskodik a népjoléti miniszter 26/1997.(IX.3.) NM. rendelete. Ennek értelmében
kiilondsen figyelmet kell szentelni a szenvedélybetegségek megeldzésére (a sziikséges
intézkedések megtétele), a baleset megeldzésre, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasara, a kulturélis javak védelmére.

- Az intézményegység-vezetd feladata a sziilok (igény szerinti) tdjékoztatasa gyermekeik
kollégiumi életével kapcsolatosan.

- Felel6s az iranyitasa ald tartozo teriilet munkavédelméért és tlizvédelméért. Hataskore
a beosztott dolgozokra terjed ki.

- A kollégiumban el6forduld rendkiviili eseményeket az intézmény vezetdjének sziikség
szerint azonnal vagy a legkozelebb esé munkaidd elején jelenteni koteles.
Rendkiviilinek mindsiilnek azok a nem napirend szerinti események, amelyek
kimenetele lehet fegyelmi biintetés kiszabasa, 5000 Ft-ot meghalad6 kartérités, sziild
vagy kiilsé intézmény bevonasa (renddrség, mentdk, tlizoltosag, gyermekvédelmi
szolgalat, stb.).

A kollégiumvezetonek titoktartasi kotelezettsége van mindazon informaciokra vonatkozoan,
amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciokat csak a
gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, megfeleld
kortiltekintés és felelos dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.
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Ervényét veszti:

e ha az iskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas,
e Dbeosztasbeli, vagy munkakdrvaltozas kovetkezik be,
e vagy a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202.. év .... hoé ....nap

féigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év .... hd .... nap

AVEteM: . ove e
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INTEZMENYEGYSEG-VEZETO/SZAKISKOLAI EGYSEGVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese:

Feladatkore: Munkakori leiras alapjan a szervezeti egység szakmai munkdajanak irdnyitasa,

ellendrzése.

Hataskore:

Az intézményegység-vezetd kozvetlen munkatarsai a fdigazgatonak tartoznak kdzvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Részletes feladataikat az altaluk megismert és aldirasukkal elfogadott munkakori leiras
tartalmazza. A szervezeti egységvezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

A szakiskolai intézményegység vezetéje
Teljes felelosséggel vezeti a szakiskolai intézményegység neveld-oktaté munkajat
Konkrét feladatait azon pedagogiai, szervezési, adminisztracios feladatok alkotjak,
melyeket k6z6s megbeszélés alapjan az igazgaté meghataroz. Munkaja elvégzésérol és
tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Az intézmény vezetdjével kozosen részt vesz az intézmény napi mikodéséhez
kapcsolddo dontések meghozatalaban,, tajékoztatok, megkeresések, egyéb levelek és a
rendszeres statisztikai jelentések, €s az érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd
iratok, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért —az altala iranyitott szervezeti
egységre vonatkozd- adatszolgaltatasok elkészitésében.
Kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a szakiskola szakmai munkajat
Kapcsolatot tart: sziilokkel, neveldsziilokkel, patronalokkal, alapitvannyal és mas
szervezeti egységekben dolgozo kollégakkal.

A szakiskola nevel6-oktaté munkajanak szakmai irdnyitasat,

beiskolazassal, tanévinditassal kapcsolatos szervezési feladatokat, a tanulok felvételi
iigyeiben vald dontést gyakorolja.

Koordinalja a tankonyvrendelést a tankonyvfeleldssel.

Részt vesz a rendezvényeken.

Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

Az oktatassal kapcsolatos szakmai palyazatok eldkészitésében, nyomon kovetésében
részt vesz.

Szakmai beszamoldkat készit.
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e A szakiskolai szervezeti egységben az oktaté-neveld munka szakmai ellendrzését
végzi.

o A sziikséges helyettesitési feladatokat ellatja.

e A Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai
adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitésének ellendrzését végzi.

e Részt vesz a koznevelési torvény 4. szaml mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

e Részt vesz az intézményegység tantargyfelosztasaban, és az oktdberi statisztika
elkészitésében.

e Akadalyoztatasa esetén helyettest nevez ki. (Alland6 helyettese a mindenkori
szakiskolai munkak6zdsség-vezeto.)

A szakiskolai intézményegység-vezetonek titoktartdsi kotelezettsége van mindazon
informéciokra vonatkozdan, amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozoéival kapcsolatosak.
Ezen informéciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek
adhatok at, megfeleld koriiltekintés és felelos dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informéciok szolgalati titkot képeznek.
A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.
Ervényét veszti:

e ha az iskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas,
e Dbeosztasbeli, vagy munkakdrvaltozas kovetkezik be,
e vagy a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202... év ... hd.... nap

féigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év .... ho .... nap

AVEteM: . ove e
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INTEZMENYEGYSEG-VEZETO/ALTALANOS ISKOLAI EGYSEGVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese: foigazgato helyettes

Feladatkore: Munkakori leirds alapjan a szervezeti egység szakmai munkéjanak iranyitasa,
ellendrzése.

Hataskore:
Az intézményegység-vezetd a foigazgatonak €s a foigazgatd-helyettesnek tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Részletes feladataikat az altaluk megismert és aldirasukkal elfogadott munkakori leiréds
tartalmazza. A szervezeti egységvezetOk feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
foigazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

A altalanos iskolai intézménvegység vezetoje

o Teljes feleldsséggel vezeti az dltalanos iskolai intézményegység autista tagozatanak
nevel6-oktaté munkajat

o Konkrét feladatait azon pedagogiai, szervezési, adminisztracios feladatok alkotjak,
melyeket k6z6s megbeszélés alapjan a féigazgatd meghataroz. Munkaja elvégzésérol
¢s tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja a féigazgatot €s a foigazgatd-helyettest.

e Az intézmény vezetdjével kdzosen részt vesz az intézmény napi mitkodéséhez
kapcsolddo dontések meghozatalaban,, tajékoztatok, megkeresések, egyéb levelek és a
rendszeres statisztikai jelentések, €s az érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd
iratok, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért —az altala iranyitott szervezeti
egységre vonatkozd- adatszolgaltatasok elkészitésében.

e Kozvetlenil iranyitja €s ellendrzi az altalanos iskola autista tagozatanak szakmai
munkajat

e Kapcsolatot tart: sziilokkel, neveldsziilokkel, patronalokkal, alapitvannyal és mas
szervezeti egységekben dolgozoé kollégakkal.

e Az autista tagozat neveld-oktatd munkdjanak szakmai iranyitasat,

beiskoldzéssal, tanévinditassal kapcsolatos szervezési feladatokat, a tanulok felvételi

iigyeiben val6 dontést gyakorolja.

Koordinalja a tankonyvrendelést a tankonyvfeleldssel.

Részt vesz a rendezvényeken.

Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

Intézi az egyéni munkarendben tanul6 didkokkal kapcsolatos ligyeket.

Az oktatassal kapcsolatos szakmai palyazatok eldkészitésében, nyomon kovetésében
részt vesz.
e Szakmai beszamolokat készit.
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e Az autista tagozat szervezeti egységben az oktaté-neveld munka szakmai ellendrzését
végzi.

o A sziikséges helyettesitési feladatokat ellatja.

e A Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai
adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitésének ellendrzését végzi.

e Részt vesz az intézményegység tantargyfelosztasaban, és az oktdberi statisztika
elkészitésében.

e Részt vesz az Uj tanulok felvételének eljarasaban.

e Akadalyoztatasa esetén helyettest nevez ki. (Allando helyettese a mindenkori autista
munkak6zdsség-vezeto.)

Az Aaltalanos iskolai intézményegység-vezetOnek titoktartdsi kotelezettsége van mindazon
informaciokra vonatkozdan, amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozéival kapcsolatosak.
Ezen informécidkat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek
adhatok at, megfeleld koriiltekintés ¢és felelds dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.
A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.
Ervényét veszti:

e ha az iskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas,
e beosztasbeli, vagy munkakorvaltozas kovetkezik be,
e vagy a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202... év ... ho.... nap

foigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év .... hd .... nap

AVEteM: . ove e
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FOIGAZGATO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Kozvetlen felettese: a Féigazgato

Feladatkore: Munkakori leirds alapjan a szervezet szakmai munkdjanak irdnyitasa,

ellenOrzése.

Hataskore:

A Foigazgato-helyettes a Foigazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Részletes feladatait az altala megismert és alairasaval elfogadott munkakori leiras tartalmazza.
Feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel a Féigazgat6 altal rabizott feladatokért.

Feladatai:

Helyettesiti a FOigazgatdt annak akadalyoztatasa esetén.

Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében.

Elkésziti az orarendet.

Szervezi, irdnyitja a pedagogiai méréseket.

Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok és mas okmanyok kezelését.

Figyelemmel kiséri az intézmény miikodésé befolyasold jogszabalyokat.

Koordindlja és ellendrzi az intézmény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hézirend)
rendszeres feliilvizsgalatat, kiegészitését, aktualizalasat.

Részt vesz az intézmény hosszui- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Elkésziti az éves Munkatervet, illetve az év végi beszamolot.

Részt vesz az 0j tanulok felvételének eljarasaban.

Szervezi az 0j tanuldk felvételét.

Szervezi az 0j kollégak felvételét.

Vezeti a szabadsagnyilvantartast.

Szervezi ¢és adminisztralja a helyettesitéseket, ligyeleteket, beosztasokat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben miik6dé szakmai munkak6zosségek munkajat.
Szervezi a beiskolazasi feladatokat.

Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.
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e Részt vesz a pedagogusok szocidlis, joléti (jutalmazasi) juttatasaival kapcesolatos

dontésekben.

Az intézmény képviselete megbizas szerint.

Ellendrzi a pedagégusok szakmai tevékenységét.

Bekapcsoldodik a pedagdgusok mindsitd vizsgajaba, mindsitd eljarasaba.

Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az

onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

e Sziikség esetén iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi és rehabilitacios

bizottsaggal a kapcsolattartast.

Részt vesz a palyazatok elkészitésében.

Elokésziti, vezeti a tanév eleji, félévi, és a tanévvégi értekeld és osztalyozod

értekezleteket.

Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a Féigazgatdo megbizza.

Teljes feleldsséggel vezeti az intézmény neveld-oktaté munkajat.

Az intézmény vezetdjével kozosen részt vesz az intézmény napi mikodéséhez

kapcsolddo dontések meghozatalaban, tajékoztatok, megkeresések, egyéb levelek, a

rendszeres statisztikai jelentések, €s az érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd

iratok, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasok elkészitésében.

o Kozvetlentll iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai munké;jat.

e Kapcsolatot tart: sziilokkel, neveldsziilokkel, patronalokkal, alapitvannyal és az
intézmény valamennyi szervezeti egységében dolgozo kollégaval.

e Az intézmény neveld-oktatd munkdjanak szakmai iranyitasat,

beiskoldzéssal, tanévinditassal kapcsolatos szervezési feladatokat, a tanulok felvételi

iigyeiben val6 dontést gyakorolja.

Koordinalja a tankonyvrendelést a tankonyvfeleldssel.

Részt vesz a rendezvényeken.

Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

Az oktatassal kapcsolatos szakmai palyazatok eldkészitésében, nyomon kovetésében

részt vesz.

Szakmai beszamoldkat készit.

Az intézmény oktatd-neveld munkdjanak szakmai ellendrzését végzi.

e Akadalyoztatasa esetén helyettest nevez ki. (Allando helyettese az 6vodai
egyseégvezeto.)

A féigazgato-helyettes munkakori leirasa alapjan 6nalloan, és a Féigazgatd kozvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A fGigazgatd-helyettesnek titoktartdsi kotelezettsége van mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyek tanitvanyaival ¢és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen
informaciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek
adhatok at, megfeleld koriiltekintés és felelos dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.
A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.
Ervényét veszti:

e ha az iskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas,
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e beosztasbeli, vagy munkakorvaltozas kovetkezik be,
e vagy a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202... év ... hd.... nap

Féigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év .... hd .... nap

AVEteM: .o

UTAZOTANAR
MUNKAKORI LEIRASA

171



NEV:

Kozvetlen felettese: foigazgaté-helyettes
Helyettesitoje: a Féigazgato elrendelése szerint

A munkakor betoltésének kovetelményei: szurdopedagogiai gyogypedagogus vagy azzal
egyenértékii végzettség

ISKOIai VEGZEIESEGE: «oovunriinniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiietiitiiestotnsssestoesscsnsssnnsonnssnnns
SZAKKEPZEtESEZR: «.uvviinniiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiieiiietiiietiestetestsestosascsessosssssnsssensonnsss

Munkaid6 beosztasa: egyéni, alkalmazkodva az integral6 intézmények
tanulasszervezéséhez, illetve az ellatott tanulok egyéni 6rarendjéhez

A kiilonboz6 oktatasi helyszineken folyo pedagéogus munka teljesitése érdekében utaznia
kell.

Elvaras, hogy a tanora megkezdése el6tt 10 perccel érkezzen az adott oktatasi helyszinre.
Kozlekedési akadaly esetén sms-ben vagy telefonon, illetve egyéb kommunikacios lehetdség
segitségével értesitse a tanuldt, sziikség esetén az adott intézmény vezetdjét vagy az
osztalyfonokot.

A kotelezo 6raszamaba beszamithatok a neveld-oktatdo munkaval, tanuldkkal, sziilokkel és a
tobbségi, integrald/ befogado iskolak pedagdgusaival folytatott kapcsolattartasi feladatok és a
differencialt képességfejlesztésre forditott foglakozasok.
A meghatarozott feladatok ellatasahoz a neveléssel- oktatassal lekotott (20 ora) és a
neveléssel- oktatassal le nem kotott (32 6ra) munkaidd kozotti kiillonbséget a kovetkezokre
forditja:
1. Kiilonboz6 feladat ellatasi helyszinekre torténd utazas
2. A pedagdgus munkakorébe tartozd a gyermekek nevelésével — oktatdsaval Osszefliggd
egy¢b feladatok:
e az integrald intézményekkel torténd egylittmiikodési megallapodas elintézése
e atanuloi szerzédések megkotése
e a tanitasi ordkra valo felkésziilés, egyéni fejlesztési terv, segédanyagok készitése
e neveldtestiileti értekezleteken (félévi, rendkiviili, nevelési, évzard, és tovabbképzések)
valo résztvétel
lehetdség szerint az anyaintézményben szervezett programokon val6 résztvétel
e abefogadd/integrald intézményekben igény szerint modszertani bemutatok, érzékenyitd
orak szervezése, aktiv tevékenykedés a lebonyolitasban
e a Foigazgato altal elrendelt vagy engedélyezett tovabbképzéseken vald megjelenés, az
ott szerzett informaciokrol beszamolas a neveldtestiiletnek
e a tanitas nélkiili munkanapokon beosztés szerinti feladatok elvégzése
a kotelezé adminisztracio pontos vezetése
e kapcsolattartas a tobbségi intézmények vezetdivel, pedagogusaival, osztalyfénokkel
gyermekvédelmi feleldssel, didkonkormanyzati vezetdvel
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e oktatdshoz, szabadidds tevékenységhez kapcsolodd palyazatok elkészitéséhez onként
vallalhat6 szakmai segitségadas

Ezekkel 6sszegfiiggésben kotelessége: hogy
) a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és segitse,
° a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
szlldt figyelmeztesse, ha kiskoru gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
° a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
° neveld — oktatd munkajaban az ismereteket targyilagosan és megfeleld szakmai
szinvonalon nyujtsa
° az egyéni hallokésziilékek hasznalatanak szorgalmazéasa, miikodoképességének
ellendrzése

A pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra vonatkozoan,
amelyek tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informéciokat csak a
gyermek érdekében tevékenykedd személynek ill.- intézménynek adhatok at, az érintett
intézmény vezetdségi dontése alapjan.

Az iskola életével kapcsolatos bels6 informacidk szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e ha az iskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas,
e munkakorvaltozas kovetkezik be,
e vagy a munkaviszony megsziinik.

Budapest, 202... év ... hé .. nap

foigazgatd

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megismertem, azt megértettem ¢és
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... év ...l ho .. nap

ACVEttemM: .o
RENDSZERGAZDA
MUNKAKORI LEIRASA
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NEV:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje:

A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkaido beosztasa:

Feladatai:

Felel6s az intézmény informatikai rendszerének miikodoképességért, folyamatos
hasznalhatosagaért (géptermek, szerverterem, konyvtar, kollégium, gazdasagi hivatal,
tanari).

A szoftvereket feltelepiti, karbantartja.

Meghibasodasok esetén azonnal intézkedik (javit, szakembereket hiv).

A felhasznalokat technikai és elméleti tanacsokkal segiti.

A helyi halozat miikodéséért felelds.

Folyamatosan képzi magat, hogy a legujabb ismeretekkel tudjon a didkok és tanarok, az
iskola érdekében dolgozni.

J6 munkakapcsolatot alakit ki a felhasznalokkal.

A felhasznalokra vonatkozé dontéseit egyezteti az igazgatoval és a szaktanarokkal.
Figyelemmel kiséri az informatikat tanité tanarok munkéjat.

A felhasznalok munkdjat nem korlatozza a tanmenet €s a tanterv eldirasain beliil.

Javaslatot tesz az igazgatonak a hardverfejlesztésre. Folyamatosan gondoskodik a
meghibasodott, kifogyott alkatrészek cseréjérdl, potlasarol, beszerzésérol.

Folyamatosan atvizsgalja az informatikai berendezéseket, rendszeresen ellendrzi azok
tartalmi és technikai allapotat.

A leltarozast elvégzi a géptermekben.

Megismeri az informatikai eszkdzok alkalmazéasaval kapcsolatos torvényeket, betartja
¢s betartatja azokat.

Ismeri és ismerteti a szdmitogépek alkalmazasahoz kapcsolhatd balesetvédelmi és
tiizvédelmi szabalyokat.

Tajékozodik a vagyonvédelmi lehetdségekrdl. (Ha a szerverteremben nem tartézkodik
senki, az legyen zarva).
Koordindlja az intézmény informatikai célii beruhazésait. Figyelemmel kiséri az

informatikai piac valtozasait. J6 kapcsolatot igyekszik kialakitani és fenntartani a
szallitokkal.
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e Figyeli és koordinalja a palyazatok adta lehetOségeket. Megirja a palyazatokat.
Tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokért.

A pontos munkavégzést és azok hataridoben valo elvégzését a jogszabalyban és a belsd
szabalyozasoknak megfelelden kell betartania.

A rendszergazdanak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra vonatkozoan,
amelyek a tanulokkal és azok hozzatartozdival kapcsolatosak. Ezen informaciok csak a
gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, megfeleld
koriiltekintés és felelds dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informéciok szolgalati titkot képeznek.

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e ha beosztasbeli, vagy munkakdrvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest, 202... év ........ ho .... nap

igazgatd

Alulirott kijelentem, hogy a munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem
¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év ........ ho .... nap
Atvettem: .........................................
ISKOLAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
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NEV:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje: coovvveeriiiniiiiiiieiiiiiiieiiieieiieiiiercinecesrannens
A munkakor betoltésének kovetelményei: .......ccoeeviiniinnnnnn
Iskolai végzettsége: ....ccvvvniiiiiiiniiiiiiiniiiniiiieiinnnenn
SZaAKKEPZEttSEZe: oouuvvirnriinriiiniiiiniiiniiiieiiinieiecennnenns
Munkaidé beosztasa: heti 40 ora

Feladatai:

Az intézmény tanuldinak pszichés megsegitése, segitségnyujtas a pedagdgusok neveld
munkdjaban. A koznevelési torvény szerint az iskolapszichologus feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.

Az iskolapszicholoégus a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakort betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Munkakori feladatai:
- a gyermekekkel ¢és sziildkkel valé kozvetlen foglalkozas az iskoldban az
intézményvezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint,
- apedagbgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultéacio,
- a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio
- felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra
- sziikség szerint eseti konzultdcid az intézményvezetd-helyettessel, koordinatorral,
iskolapszichologus kollégakkal,
- szakmai konzulticiok a kliensek érdekében intézményekkel ¢€s személyekkel,
gyermekvédelmi szakemberekkel.
- a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
iddszakonkénti 6sszefoglalasa,
- pszicholdgusi szakvélemény készitése,
- félévente beszdmolo készitése
- szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).
Az iskolapszicholégusi munkardl az intézményvezetd altal meghatdrozott idépontban
beszdmolot készit oly moédon, hogy az adatvédelmi torvény és Pszichologus Etikai Kodex
eldirasait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.
Szakmai feladatainak részletezése (a KNT 2062021 sz. végrehajtasi rendelete szerint):
Munkgjat az intézményvezetdvel, az intézményvezeto-helyettesekkel vald rendszeres
egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az
alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.
Konzultacio:
- aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultéacio,

176



- egylttmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak €s modszertani
kérdések kezelésében,

- esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagdogusok szamara.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok és a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében:

- osztalyba, tanulocsoportban valo beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

- Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértési vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €s képességfejlodési
problémakkal kiizd gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valod részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén:

- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
mentalhigiénés segitségnyujtas,

- igény esetén elméleti €s gyakorlati ismeretek ataddsa, eléadasok tartasa a szervezése
szliloknek, ¢és pedagogusoknak, pl.: kommunikaciéo fejlesztése, stresszkezselés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos ¢élethelyzetekben sziikség szerint segitségnyujtas,

- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetkén tovabb iranyit a pedagogiai
szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgéalatok végzése szakértéi bizottsdgok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

Preventiv szlirések, mérések pedagogus illetve sziilo jelzése, kérése alapjan.

Igény esetén Tanacsadas és ismeretterjesztés a sziilok szamara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa, szervezése pl. sziiléforum,
sziiloi értekezlet tartasa,

- sziilécsoport,

- tandcsadas tovabbtanuldsi kérdésekben.

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozd osztalyfokokon.
Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetdségével

- pedagbgusaival, szakmai munkakozdsségeivel,

- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyogypedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, gyogypedagdgiai asszisztens, neveld, dajka, orvos, védond, stb.)

Intézményen kiviil:
- A FPSZ (F6varosi Pedagodgiai Szakszolgalat) XIV. kertileti tagintézményével
- a Pedagogiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyitasa,
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- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozéasa
kapcsan.
- Csaladsegito Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
Sziilokkel: gyermekiik esetén gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas €s ismeretterjesztés.

A fentieken tal a pszicholdgus a heti kotelezo foglalkozasi draszama feletti 6raszamban a teljes
munkaidd (40 6ra) kitoltéséig — a munkaltato rendelkezései szerint — ellatja a nevelési — oktatasi
intézmény mukodésével 0sszefiiggd feladatokat, amelyek igénylik a pszichologus szakértelmét.

A pszichologusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra vonatkozodan,
amelyek pacienseivel és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciokat csak a
gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, megfeleld
kortltekintés és felelos dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.
A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.

Ervényét veszti:
e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,
e ha beosztasbeli, vagy munkakorvaltozas kovetkezik be,
e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest,202... év ........ hoé .... nap

foigazgatod

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,202... év ........ ho .... nap

AVEteM: .o

UZEMELTETESI KOORDINATOR

A munkakort betdltd neve:

1. Altalanos rész
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A munkakor megnevezése: lizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: kozvetlen felettese a koznevelési intézmény vezetdje (két intézmény
feladatainak ellatasa esetén az intézmény vezetok megallapodasa szerint-mellékletként csatolni kell)
Uzemeltetési iigyekben:

Munkaltatoi jog gyakorléja: KPTK igazgatoja

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik a
kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt lizemeltetési
koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt mas
iizemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora., hétkdznap 8-16 6raig.

1I. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

II1. A munkakér jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi miikodtetési feladatainak végrehajtasa,
koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.
Altalénos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képezd téritési dijakat, befizetéseket, a kapcsolodd szerzodéseket
elokésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

— Figyelemmel kiséri az kdznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon kdveti és
bizonylatot allit ki a leltarkdrzetek kozotti a kis- és nagy értéki targyi eszkozoket érintd
mozgasokrol, amit minden honap 15. napjaig lead az analitikus kdnyveld részére

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkdrzetenként/leltarkezelénként,

— Részt vesz a leltarozas elokészitésében, szervezésében €s lebonyolitdsaban, segiti a leltarozas
kiértékelését a vonatkozod szabalyzat és egyéb eldirasoknak megfeleléen

— Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési
javaslatot készit, €s engedélyezést koveten kdzremiikddik a megsemmisités lebonyolitasaban

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a koznevelési intézménybe érkez6 adomanyokrol atadas-
atvételi jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus konyvel6 részére

— Ellatja az 0sszekotéi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakdrben, munkafolyamatba épitett ellenérzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll Kézikonyv,
illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjelolt
idészakonként atadja irattari megorzésre

— Végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast

— Ellendrzi és beszamoltatja a technikai dolgozok munkavégzését.

Pénzkezelési feladatok:
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Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérol a KPTK el6iranyzat-felhasznalasi
keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

Jogosult a Kincstari Kartya hasznalatara, amennyiben a vasarlas targyat eldzetesen irasban
engedélyeztette az intézményvezetdvel,

Kiegészités

Kincstari kartya hasznalataval végzi a kdznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/mukodési keret terhére torténd napi beszerzéseket.

A szakmai/miikddési keret terhére torténd beszerzési igényeket a vasarlast megeldzden
engedélyezteti a kdznevelési intézmény vezetdjével, vagy helyettesével.

Az engedély nélkiil tortént vasarlasok értékét a Tankeriileti K&zpont altal kiadott
utmutato szerint koteles megtériteni.

a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (Mt.) 180,§ (4) bekezdésében
foglalt pénzkezeldi feleldsség terheli.

kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett ellatmanyat.

Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasat szabalyozd 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés teljesithetd, amely
nem tartozik sem a személyi jellegli kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében
beszerzend6 dolog korébe.

Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kdvetelmények meglétére.

A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak.

Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos 6rzésérol

Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig elszamolni, gy,
hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi hataridét megel6z6
harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

Az ellatmany felhasznalasa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo

szabalyzatoknak megfelelden elokészitett és az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel egytitt
leadni.

Munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit kozIo iigyiratok eljuttatasarol a
személyiségi jogok és az adatvédelmi elGirasok betartasa mellett- intézi az elkésziilt okiratok
alairatasat, illetve a dolgoz6 és munkaltatd példanyainak atadasat;

A KPTK dolgozok munkaligyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok
kdznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa
érdekében.

Keresdképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

® Osszegylijti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztisok {igyiratait,
szabadsag kiirasa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag, igazolatlan
hidnyzas, betegségeket igazold okmanyok stb. a KPTK altal rendelkezésre bocsatott
programban naprakészen vezeti, a targyhavi oldalt kinyomtatva és alairva minden honap
10-én és 25-én megkiildi a KPTK részére;

® A keresOképtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallalo utols6 munkéban
toltott napjat, valamint a munkaltatd Torzsszamat a szervezeti egység megnevezésével

® Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.
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® Gyermekapolasi tappénz esetén kitoltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa.

® A munkavallal6 altal irt GYES, GYED idejére sz06l6 fizetés nélkiili engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltatd részére.

8 A fent megjeldlt bizonylatokrol masolatot készit, és 2 példany kisérdjegyzékkel valamint
a ,Jlgazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igény és az igazolasok atvételérdl” c.
nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

A jogviszonyt létesitd munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyiigyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:
® Kinevezési javaslat
Erkolcsi bizonyitvany
Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adozéashoz, kies6 id6r6l stb.)
El6z6 jogviszonyt igazoldo dokumentumok
Igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatdsokrol
Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmodositds okmanyok, jogviszony megsziintetd okirat
tovabbitasa a munkavallalo részére alairas végett, valamint visszakiildése a Személyiigyi
csoport felé.

A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (0j belépok), hovégi atellendrzése (alairasaval
leigazolva)

Tuloraktol, helyettesitésekrol, valtozoé bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésobb minden honap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizasi szerzédések teljesités igazolasainak bekiildésér6l minden hénap 10.
napjaig.

Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.
Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyligyi csoport részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birosagi végrehajtdoi megkeresés) tovabbitasa a
Személyiigyi csoport felé.

Kiilonboz6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyiigyi csoport részére
(Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye, Kompenzacios
nyilatkozat stb.).

Ev végi adoelszamolashoz kapcsolddo nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz
Osszegytijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a szamlékat és
bérleteket, valamint a kdzigazgatasi hataron kiviilrol bejaro dolgozok el6z6 havi bérletjegyeit

és szamlait, és minden honapban elszamold lap kiséretében megkiildi a KPTK-nak, ahol
gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol,

Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok nyilvantartasanak
vezetésérol (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése)

Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, korlevelek
stb. az érintett dolgozokhoz valo eljuttatasarol.

Uj munkavallaloknal gondoskodik a munkakor ellatasdhoz sziikséges —szabalyzatok
megismertetésérol és a megismerési zaradék alairatasarol
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Tovabbi tizemeltetési feladatok
- A személyes hasznalatra kiadott eszk6zokrol, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast vezet

- Kezeli az egyéni eszkéznyilvantartd lapokat, melyekr6l sorszamozott nyilvantartast vezet.
- Munkakdrébol adédodan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- és leszerelést,

- A technikai dolgozok részére jard védoruhdzatrol név szerinti naprakész nyilvantartast vezet

- A gondnok altal leolvasott méréallasokat tovabbitja a KPTK felé

- A fénymasold gépek hibajanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket az
uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

- Az intézmény miikodtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-mailben, a
beszerzes@kptk.hu email cimen.

- Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@kptk.hu email cimen.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges anyagok, eszk6zok
és szolgaltatasok beszerzésérdl az lizemeltetési referens elézetes engedélye alapjan. A
beszerzett anyagok felhasznalasarol szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartast vezet.

Hataskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan
kizarolagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabélytalansag észlelésekor jelentési
kotelezettsége van.

A munkakorbél adodo feleldsségek: Felelés a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridore torténd, jogszabalyi €s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kozalkalmazott
kdteles a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossagl informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem koézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorbol adodo munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a koznevelési
intézmény dolgozoival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1évé egyéb szervezetekkel, azok
képviselbivel.

IV. Egyéb kérdések
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor betdlt6jére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felel0sségre vonhato.

Jelen munkakori leiras 20.... napjan 1ép életbe.

Budapest, 20

foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald
Feleldsségi nyilatkozat:
Alulirott tudomasul veszem
- hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére felvett ellatmany
kezeléséért teljes mértékii anyagi felelsség terhel, tovabba
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- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levé készletekért, eszkozokért
a leltarhiany teljes 6sszegéért feleldsséggel tartozom.

Budapest,
munkavallalo
ISKOLATITK{&RI
MUNKAKORI LEIRASA
NEV:
KoOzvetlen felettese: o.uveeereenniiieeeereenneereeeerecnsssooeens
Helyettesitoje: coovvveiiiiniiiiiiiiiiiniiiiniiinieineiiiniennnens

A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettsége: ....ccvvvvniiiiiiiniiiiiiiniiiniiieiinnenn

SZaAKKEPZEttSEe: oouvvvirnriiniiiniiiiiiiiniiiieiiinieieiennnenes

Munkaidé: heti 40 6ra (intézményvezetd altal meghatdrozott napi beosztas szerint)
Kozvetlen felettese: igazgat6 (feladatat az igazgatd itmutatasa szerint végzi)

Tanuldkkal kapcsolatos feladatai:

Tanul6 adatainak nyilvantartasa.

A tanul6i nyilvantartd konyv pontos vezetése.
Felhivas beiratkozasra, iskoléba jarasra.

A végzett tanulok iskolavalasztasanak nyilvantartasa.

Ertesitések megfogalmazasa, postizasa az iskola felvételrdl, elutasitasrol,
tanévkezdésrol, tanévzarasrol (korlevelek, adatlapok, stb.)

A Hallasvizsgalo Bizottsagtol kapott szakvélemények fénymasoldsa, irattdrozasa, majd
tovabbitasa az isk. igh. felé.

A tanulmanyi, sportversenyek figyelemmel kisérése, a jelenkezési lapok tovabbitésa,
nyilvantartésa.

A tanulok kedvezményes vasiti igazolvanyanak nyilvantartasa, érvényesitése,
beszerzése, kiadasa, elszamolasa a pénztar felé.

Allandé és ideiglenes didkigazolvanyok pontos nyilvantartdsa, a sziikséges
dokumentumok megrendelése az Allami Nyomda Rt-t6l.

Betegség, baleset esetén a sziilok gyors értesitése.
Kapcsolattartas a tanulok sziileivel.

Dolgozokkal kapcsolatos feladatai:
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e Pedagogusok altal készitett feladatlapok sokszorositasa, oktatassal kapcsolatos anyagok
szamitogépen torténd elkészitése, feldolgozasa.
o Telefoniizenetek atvétele, atadasa.
Adminisztracios feladatai:

Az igazgato, az iskolai igazgatohelyettes, valamint a kollégiumi igazgatohelyettes munkajanak
segitese.

e Iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa.
Tanulok, pedagogusok részére kiilonféle igazolasok megfogalmazasa, kiallitasa.
Pélyézati anyagok nyilvantartasa.
A napi posta bontésa, szétvalogatasa, a cimzetthez torténd eljuttatasa.
Oktatassal kapcsolatos beérkezd, kimend levelek iktatasa, t¢émakoronként irattarozasa.

Iskolaval, kollégiummal, hatésagokkal, tarsintézményekkel, sziilokkel, tanulokkal, stb.
kapcsolatos témaju levelek megirasa, irattarozasa, postazasa.

Iskolai, kollégiumi korlevelek megirdsa az igazgatd vagy igazgatd helyettesek
utmutatasaval.

Jegyzokonyvek (testiileti, fegyelmi, stb.) 0sszeallitasa, szerkesztése, gépelése.
Tantestiileti beszamolok, munkatervek szerkesztése.

Az oktato-nevelé munkahoz sziikséges feladatlapok sokszorositasa.

A postakonyv eldirasszerii vezetése, postai kiildemények feladasa kézbesitd utjan.

A kozvetett kézbesitokonyv vezetése, postai kiildemények atvétele, ezek atadasa.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokert.

A pontos munkavégzést és azok hatdridoben valo elvégzését a jogszabalyban és a belsd
szabalyozasoknak megfelelden kell betartania.

Az iskolatitkarnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informéciokra vonatkozoan,
amelyek a tanulokkal és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciok csak a
gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek adhatok at, megfeleld
kortltekintés és felelos dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informacidk szolgalati titkot képeznek.
A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan lép hatalyba.
Ervényét veszti:

e aziskola egészét, vagy szervezeti egységét érintd valtozas esetén,

e ha beosztasbeli, vagy munkakdrvaltozas kdvetkezik be,

e ha a munkaviszony megsziinik.

Budapest, 202... év ........ ho .... nap

foigazgato
Alulirott kijelentem, hogy a munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem
¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Budapest,202... év ........ hoé .... nap

AVEtteM: .o,

GONDNOK

A munkakort betdltd neve:
1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: gondnok-karbantarto
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkezasiaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: az intézményvezetd altal kijelolt gépkocsivezetd és helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt tizemeltetési koordinator.
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakér heti munkaideje: 40 ora., hétkdznap 7-15 6raig.

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

II1. A munkakér jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény gondnoki feladatainak ellatasa és

kapcsolattartas a KPTK-val, karbantartasi munkak ellatasa

A feladat ellatasdra vonatkoz6 dltaldnos szabalyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi

eléirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld mddon kell alkalmaznia;

Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés, stb.)

azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az

intézményvezetdnek, sziikség esetén a hatosagoknak, az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

e Ellendrzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb. allapotat;

A réabizott intézményi kulcsokat kdteles Orizni, az intézményi riaszto kodjat titokban tartani;

e A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és a karbantartot értesiti az esedékes javitasokrol,
illetve elvégzi azokat;

e Hibabejelentés esetén e-mail utjan, tovabba siirgds esetben az lizemeltetési referenst kell
mobiltelefonon hivnia;

e Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantartd, portas, stb.) napi munkavégzését;

o A munkak elvégzését ellenOrzi, atveszi a befejezett munkakat;
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e Munkaid6-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitok, valamint a
takaritok munkaid6 beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést;

e (Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol, a tisztitdszerek kiadasarol, azok
takarékos, de eldirasoknak megfeleld felhasznalasarol, a kiadott tisztitoszerek esetenkénti
ellenbrzésérol;

e Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

e Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerz6désekben foglaltak betartasarol,

e Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi terv elkészitéséhez, valamint a miikodési
feltételek javitasat szolgalo gépek, berendezések beszerzésére;

e  Sziikség szerint részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason, szemlén; egylttmiikodik a
munka- és tiizvédelmi tanacsadokkal;

e A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiilet nemzeti szinii zaszloval valo
ellatasarol, a zaszlok tisztasagarol és cseréjérol;

e Kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, jelenti az intézmény kdzmiiveinek fogyasztasi adatait
¢és tovabbitja ezeket az Intézménymiikddtetési csoport felé is;

e Amennyiben az arra kijelolt személy akadalyoztatva van, a postai, banki, onkormanyzati és
egyéb kézbesitoi feladatok ellatasa;

e Az intézmény személygépjarmiivének hasznalata esetén koteles menetlevelet vezetni;

e Munk4jat minden esetben az oktaté-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok
nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z0 magatartast tapasztal, értesitenie kell az

e intézmény vezetését.

Napi feladatok:

e Az intézmény épiiletének és a hozza tartozd kozlekeddteriiletek, udvar és parkrész gazdasagos
és szakszerii lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, lizemeltetési feladatok
szervezése €s iranyitasa;

e Belso vilagitas kezelése;

e Felel az épiilet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, feltjitasi munkara;

e Részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi bejarason;

e Naponta ellendrzi az energiaellatd rendszereket (elektromos aram, viz, gaz, csatorna);

e Naponta ellen6rzi az udvari felszerelések, a jatszoeszk6zok, hintak allapotat; meghibasodasukat
azonnal jelenti a Traccs programban is. Ellen6rzés elmulasztasabol bekovetkezett balesetért
felelosségre vonhato.

e Az épillet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap és az észlelt meghibasodasok
kijavitasara, iizemzavar elharitasara intézkedéseket tesz, illetve elvégzi azokat;

e Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos rendellenességet
kételes a kdzvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény igazgatojanak jelenteni;

e Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilso kivitelezd esetén;

e Feliigyeli a mithely munkavédelmi, tlizvédelmi szempontoknak megfeleld rendjét, biztonsagat;

e Koordinalja, iranyitja és ellendrzi az épiilet, a belso udvar, kiilso teriilet takaritasat, a karbantartd
karbantartasi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen részt vesz a karbantartasi, fel(jitasi
munkalatokban;

e Részt vesz a kozvetlen életveszély elharitasaban, a hibak kijavitasaban, azok azonnali
jelzésében a kdzvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;

e Az iskolai épiilet az udvar és a kozvetlen kornyezetének (kiilsé keritést6l szamolva legalabb 2
méterig) terilletén, a rendrdl, tisztasagrol, a munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
el6irasok betartasarol gondoskodik;

e Gondoskodik az udvaron 1évé jatszoeszkdzok lizemszer(i hasznalatarol, azok ellendrzésérol, a

homokoz6 és ugrogdodor homokellatasarol illetve naponta az esti 6rakban azok letakarasarol.

Esetenként elvégzendo és rendKkiviili feladatok:

Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény terilletén 1év0 helyiségek berendezésnek,
atrendezésének iranyitasaban;
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Sziikség szerint iranyitja a takaritok munkajat, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggdnyok
leszedése, visszarakasa;

Nyari szlinidei nagytakaritas, felujitas, karbantartds idején elOzetes beosztas szerint az
intézményben tartozkodik;

A tanitasi sziinetekben a nagytakaritast feliigyeli; bejarast tart az intézményben. Jelzi kdzvetlen
munkahelyi felettesének a felmeriilé problémakat;

Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint;

Az iskola sajat, bevételes, valamint kiilsés rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki feladatok
cllatasa sziikség szerint;

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Kéthetente ellendrzi a jatszoteret és megirja az operativ ellenérzési naplot.

Az 1j dolgozok munkavédelmi oktatasat elvégzi.

Egyéb kotelezettségek:
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott izleti titkot valamint a munkaltatdra, illetve a tevékenységére

vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a
hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

Feleléssége:

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

Teljes anyagi felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A terliletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
¢rvényesitéseéért;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

A szolgalati 0t betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felelésségre vonhato.

IV. Egyéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 20............ napjan 1ép életbe.

Budapest, 2024.

foigazgatod

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
1.

Munkavallalo
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2. Munkaltato

KEZBESITO-KARBANTARTO

A munkakort betdltd neve:
1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: karbantart6 és kézbesito
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdoznevelési intézmény igazgatodja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a gondnok altal kijelolt karbantarto. helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezeto altal kijeldlt gondnok
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakér heti munkaideje: 40 ora., hétkdznap 7-15 6raig.

1I. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

III. A munkakor jellemzdi

Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak, valamint a napi kézbesitoi feladatok ellatasa
Feladatai:

- A postai, banki, 6nkormanyzati és egyéb kézbesitdi feladatok napi ellatasa,

- Az intézmény szamadra sziikséges kisebb anyagok beszerzése,

- sziikség esetén a kert gondozasa, az udvar és sportpdlya rendben tartdsa a gondnok
utmutatasa alapjan,

- arabizott anyagok, eszkozdk és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerli hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges ¢és indokolt felhasznalas elvének betartasa
figyelembevételével,

- a karbantartomiihely leltar szerinti eszkdzallomanyanak maradéktalan megdrzése,
gépek esetén a biztonsagos miitkodtetés feltételeinek megteremtése,

- végzi az épiilet ¢és annak tartozékainak, berendezéseinek ¢€s felszereléseinek javitasat,
karbantartéasat.

- az épiilet miikddtetéséhez, valamint az apolt épiiletkdrnyezet biztositdsahoz sziikséges,
munkakorébdl adodo feladatok eldtervezése, a munkak sorrendiségének meghatérozasa,

- elsédleges munkafeladata az épiilet €s kornyékének miiszaki szempontbol torténd
rendben tartdsa, munkavégzésével az allag és a vagyon megovasa, tovabba a zavartalan
miukodtetés biztositasa,
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napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszeriiségét,
észlelései alapjan tervezi, meghatdrozza a munkalatok elvégzésének sorrendiségét,
lehetdségét, a rendkiviili — miikodést befolyasold vagy meggatold — meghibasodasokat
soron kiviil kdteles elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,

ellendrzi az udvari felszerelések, a jatszoeszkozok, hintak allapotat; meghibasodasukat
azonnal jelenti a kozvetlen felettesének. Az ellenérzés elmulasztasabol bekovetkezett
balesetért feleldsségre vonhato.

a gondnokkal egyiittmiikodve Osszeallitja a tervezett munkakhoz sziikséges anyagok ¢és
eszk6zok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz-, fités-, és szennyvizvezetékeinek
allapotat,

Télen a Iépcsdk, jardak sikmentesitése, ho eltakaritas az iskola kiils6 jardain is.

A miihely céljat szolgalo helyiség, a kazanhaz és szelldz6géphaz rendszeres takaritasa,
rendben tartasa

Sziinidékben a gondnok utasitdsai alapjan minden olyan nagyobb karbantartdsi munka
elvégzése, amely év kdzben a tanitasi id0 alatt nem végezheto el,

Koteles az elvégzett munkarol és a felhasznalt anyagokrol karbantartasi naplot vezetni,
melyben a munkahoz sziikséges anyagokat a felhasznaldsi hely megjelolésével
folyamatos kimutatéast készit. A naplot a gondnokkal havonta ellendrizteti és aldiratja.

Felel6s:

A tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért

A felvett szerszamokért, az atvett karbantartasi anyagok takarékos ¢és szakszeri
felhasznalasaért

A vagyonvédelemért

Azért, hogy a kazdnhazban illetéktelen személy ne tartozkod;jon.

Hatdskore: A karbantartd munkdjat az intézmény gondnokénak, valamint az intézmény
vezetdjének irdnyitasa, feliigyelete €s ellendrzése mellett végzi. Kdzvetlen beosztottja: nincs.

A munkakorbol adodo feleldsségek: Felelés a munkakdri leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kozalkalmazott
kdteles a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkak®dri leiras 20................ napjan 1ép életbe.

Budapest, 20

foigazgatod

Feleldsségi nyilatkozat:
hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért, eszkdzokért

a leltarhiany teljes 6sszegéért feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
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dolgozé
A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
3.  Munkavallalo
4. Munkaltatd

KARBANTARTO-GEPKOCSIVEZETO

A munkakort betolto neve:
1. Altalanos rész

A munkakér megnevezése: karbantart6 , gépkocsivezetd, anyagbeszerzo
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkezasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a gondnok altal kijelolt karbantartd helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt gondnok
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora. , hétkoznap 6-14 oraig.

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

II1. A munkakér jellemz6i

Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa
Feladatai:

- arabizott anyagok, eszkozdk és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerli hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges ¢és indokolt felhasznalas elvének betartasa
figyelembevételével,

- a karbantartomiihely leltar szerinti eszkdzallomanyanak maradéktalan megdrzése,
gépek esetén a biztonsagos mitkodtetés feltételeinek megteremtése,

- végzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek ¢€s felszereléseinek javitasat,
karbantartasat.

- az épiilet miikddtetéséhez, valamint az apolt épiiletkdrnyezet biztositdsahoz sziikséges,
munkakorébdl adodo feladatok eldtervezése, a munkak sorrendiségének meghatérozasa,

- elsédleges munkafeladata az épiilet €s kornyékének miiszaki szempontbol torténd
rendben tartdsa, munkavégzésével az allag és a vagyon megovasa, tovabba a zavartalan
miukodtetés biztositasa,

- sziikség esetén a kert gondozasaban, az udvar és sportpalya rendben tartdsa a gondnok
utmutatasa alapjan,

- napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszerliségét,
¢szlelései alapjan tervezi, meghatarozza a munkalatok elvégzésének sorrendiségét,
lehetdségét, a rendkiviili — miikddést befolyasold vagy meggatoldo — meghibasodasokat
soron kiviil koteles elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,
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ellendrzi az udvari felszerelések, a jatszoeszkozok, hintak allapotat; meghibasodasukat
azonnal jelenti a kozvetlen felettesének. Az ellendrzés elmulasztasabol bekovetkezett
balesetért feleldsségre vonhato.

a gondnokkal egyiittmiikodve Osszeallitja a tervezett munkakhoz sziikséges anyagok ¢és
eszk6zok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz-, fités-, €és szennyvizvezetékeinek
allapotat,

Télen a Iépcsdk, jardak sikmentesitése, ho eltakaritas az iskola kiils6 jardain is.

A miihely céljat szolgalo helyiség, a kazanhaz és szelldz6géphaz rendszeres takaritasa,
rendben tartasa

Sziinidékben a gondnok utasitdsai alapjan minden olyan nagyobb karbantartdsi munka
elvégzése, amely év kdzben a tanitasi id0 alatt nem végezheto el,

Koteles az elvégzett munkarol és a felhasznalt anyagokrol karbantartasi naplot vezetni,
melyben a munkahoz sziikséges anyagokat a felhasznaldsi hely megjelolésével
folyamatos kimutatéast készit. A naplot a gondnokkal havonta ellendrizteti és aldiratja.
Az iskola személygépkocsijanak hasznalata esetén koteles menetlevelet vezetni.

A menetlevelet a kiildével igazoltatja és azt minden Ut utdn a Gondnok fel¢ elszamolasra
¢s nyilvantartasra a tankolasokat igazol6 szamlakkal egyiitt leadja.

Felel6s:

A tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért

A felvett szerszamokért, az atvett karbantartasi anyagok takarékos és szakszerii
felhasznalasaért

A vagyonvédelemért

Azért, hogy a kazanhdzban illetéktelen személy ne tartozkodjon.

Hatdskore: A karbantartd munkdjat az intézmény gondnokénak, valamint az intézmény
vezetdjének irdnyitasa, feliigyelete €s ellendrzése mellett végzi. Kdzvetlen beosztottja: nincs.
A munkakorbol adodo feleldsségek: Felelés a munkakdri leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridore torténd, jogszabalyi €s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kozalkalmazott
koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leiras 20. napjan 1ép életbe.

Budapest, 20

féigazgatod

Felelosségi nyilatkozat:
- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levé készletekért, eszkozokért
a leltarhiany teljes osszegéért feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
5.
6.

Munkavallald
Munkaltato
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TAKARITO

A munkakort betolto neve:
1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkezasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a Gondnok rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a Gondnok altal kijelolt masik takarito..helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a Gondnok altal kijelolt masik takarito
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

1I. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

III. A munkakor jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa
A feladat elldtasara vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
el6irasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkdja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemil rongalast, karokozast, karbantartast igényldé hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az intézményvezetének és az
intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell bejegyeznie;

e A rendelkezésére bocsatott védoeszkozoket megfeleld0 modon alkalmazza. Balesetveszélyes
cipdt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

e A munkéaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

o Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Munkaja sordn koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
¢g0 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban. Gondosan,
takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra keriilé anyagokkal;

e Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkozoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

e Felelés a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirasoknak ¢s
az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az tizemeltetési koordinator/gondnok altal kiadott
utasitasoknak megfeleld legyen;
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Munkajat agy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezOdéstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajtd és az ablakok pedig a takaritas végével
bezarasra keriiljenek;

Felel6és az olyan kérokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hiadnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalds a probléma megoldasa érdekében.
Gondoskodik a munkatertiletéhez tartozo helyiség zarasarol;

A teriilet takaritasa soran a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felel6s a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuloi eszk6zok sértetlenségeért;
Az oktatas-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem vesz
részt;

Munkajat kdteles j6 munkaszervezéssel, ésszertien végezni;

Munkajat koteles egyeztetni, 0sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo takaritoszemélyzettel;

Munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartasaban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek —Kollégiumi ,ovodai helyiségek- Naponta végzendo feladatok:

A helyiségek alapos szelldztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint surolasa, fert6tlenito szeres lemosasa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

A jarofeliilet sOprése és tisztitoszeres, fertotlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és viragtartok lemosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;
A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitdsa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

A Dbutorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belso ajtok, tivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitds a butor, berendezés,
valamint a szennyezodés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres
takaritast;

A jarofeliilet sOprése és tisztitoszeres, fertotlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;
A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet tisztantartasarél napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek ¢€s neveldi szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartasa, higiéniajanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrol
napkozben folyamatosan gondoskodni kell;
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Minden tanitasi Ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségligyi vodrok kiiiritése
¢és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, stb.) sziikség
szerinti takaritasa, fertotlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgytijtobe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitoszeres vizzel mossa
ol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertOtlenitd tisztitdsa, a moshato falfeliiletek
lemosésa, fertStlenitése az ANTSZ higiénias eldirasainak megfelelden;

Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék és egészségiigyi papir mennyiségének
napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi ligyintézo6tol;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasar6l, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Iroddk - Naponta végzendo feladatok:

Alapos szelloztetés;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartiasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kitiritése és ezen az eszkdzok tisztantartasa;

A jarofeliilet sOprése és tisztitoszeres, fertotlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

Ha van, az orvosi és varoszoba hasznalat el6tti €s utani alapos fertdtlenit takaritasa.

Hetente végzendd allando feladatok:

Sziikség szerint, de legaldbb hetente kétszer a tornaterem padlozatanak vegyszeres vizzel torténd
felmosasa;

Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti teriilet felporszivozasa;

Hetente kétszer az irodai szényegek kiporszivozasa;

A tornaterem ¢és tornatermi folyosoé tornapadjainak lemosasa, sziikség esetén lestrolasa;

A tornaszertarak bltorzatanak portalanitasa;

Hatso 1épcs6haz felsoprés utani felmosasa;

Alagsori folyoso felsdprése;

Karpitozott butorok porszivozasa;

Pokhalok eltavolitasa.

Id@szakosan végzendd feladatok:

A vendégszobak teljes takaritasa;

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés el6tt mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertotlenitése;

A munkateriileten talalhato biitorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithato butorok alatt is,
ablakok, ablakkeretek, redényok, ajtok, ajtokeretek, fiitétestek, iskolapadok, székek, tanari
asztalok lemosasa;

A fliggdbnyoket, sotétito fliggdnyoket félévente, a teritdket és egyéb textiliakat negyedévente ki
kell mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek hasznalataval,

Asztalok, butorok fényezése;

Szényegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodni kell a flitOtestek tisztitdoszeres lemosasarol. A flitdtestek mogotti szennyezodéseket
is el kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fliggen, de legalabb havonta egy
alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok feliiletét;
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e Havonta a védoracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,

szekrények tetejét portalanitani.
Alkalmanként végzendo feladatok:

e A tanitasi sziinetre esO rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet eredeti
rendjének visszaallitasaban;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkivili takaritasokon;

e Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassa tételében;

e Nyari {igyeleti napokon, az eldzetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

e Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola
barmely teriiletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

A jarvanyiigyi szabalyok miatt hozott rendkiviili eljarasrend altal adédo6 feladatok ellatasa az
intézményben.

Egvéb kotelezettségek:
Koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére

vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a
hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelssége:
o Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokeért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
A terliletére vonatkoz6 jogszabalyok, bels6é szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
¢rvényesitéseéért;

e A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kdtelmek teljesitéséért.
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felelésségre vonhato.

IV. Egyéb kérdések
Jelen munkakori leiras 2023. augusztus 1. napjan 1ép életbe.
Budapest, 20

féigazgatod
A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
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A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

7. Munkavallalo

8. Munkaltato

PORTAS
A munkakort betdltd neve:
1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Portas
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdoznevelési intézmény igazgatodja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: nincs
Tavolléte esetén helyettesiti: az Intézményvezeto altal kijelolt kiilsés dolgozo
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.
Munkakér munkaideje: heti 40 ora folyamatos munkarend alapjan, 3 havi munkaiddkeretben.

1I. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

III. A munkakor jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

Fé feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkodés, sajatos

munkakorébol adoddan rendkiviili események alkalméaval, amennyiben egyediil tartéozkodik az

épiiletben azonnali intézkedések megtétele (renddérség, tlizoltosag, mentdk, stb. értesitése)

I. A feladat ellatdsdra vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
el6irasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés, stb.)

azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az
intézményvezetdnek, sziikség esetén a hatdosagoknak az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

e Munkajat minden esetben az oktatd-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok
nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal, értesitenie kell az
intézmény vezetOségét.

e Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az
intézményi riasztd kodjat titokban tartani;

o Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt el
kell tavoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

e Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;
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e Az épilet nyitasa, zarasa, ajtok ellenérzése, ablakok bezarasa, meggy6zddni arrdl, hogy az
épiiletben nem tartozkodik idegen személy;

e A porta terliletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel felruhazott
személyeket engedheti be.
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I1. Naponta végzendo feladatok:

A kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portatigyeletet ellatni.

Koteles naprakészen vezetni a portan elhelyezett szolgalati naplot, melyet a gondnoknak
hitelesitenie kell. A naplo els6 oldalan nyilvan kell tartani az igazgato, helyettesei és a gondnok
nevét, cimét és telefonszamat. A szolgalati naploban rogziteni kell a szolgalatba 1ép6 nevét,
a szolgalat atadasanak-atvételének idGpontjat, a szolgalat alatt torténd eseményeket. A
szolgalati naplot mindig a portan kell tartani és ellendrzés esetén fel kell mutatni.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, kételes megakadalyozni illetéktelen személyek bejutasat,

diakok illetéktelen eltavozasat;

Idegen személy érkezésekor a hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;

Bemeno és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Az intézet épiiletében az igazgatd, helyettese, a gondnok, a szolgalatot teljesitd dolgozokon
¢s a kollégiumban lako tanulokon, illetve a hazirend szerinti iddpontban 6ket meglatogato
hozzatartozokon kiviil hétfotél-péntekig 7 ora el6tt, illetve délutan 18.30 oratol, illetve
szombaton és vasarnap csak engedéllyel lehet tartozkodni. Az erre vonatkozo engedélyt
csak az igazgato, helyettese adhatja ki. A kollégiumban lako tanuldk csak a kollégiumi
vezetd illetve az igazgatd irasos engedélyével hagyhatjak el az iskolat a kimendcédulan
jelzett idépontig. Mindezek ellenérzése a szolgalatot teljesito portas feladata.

2. A szilok érkezését ¢és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogaddora) sziilo csak a hazirend
szerint tartdzkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévok (pl. kiilsds tandrok) udvarias utbaigazitasa,
bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdzkodjanak.

5. Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

Feliigyeli, hogy a latogatdk csak az arra kijelolt helyen és megengedett idoben tartdzkodjanak.

A 18 éven feliili engedéllyel rendelkez6 tanuldk a kijelolt helyen dohanyozhatnak, melynek

meglétét ellendrizni kell.

FelelGs a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

A tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairol koteles nyilvantartast vezetni (ki,

mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portan 6rizni, majd alairas

utan kiadni a tulajdonosnak;

Targyak meg0Orzésére €s tovabbitasara utasitast csak a kdzvetlen felettesétol kaphat;

Személyesen felel az atvett eszk6zokért, anyagokért;

A telefonkdzpont kezelése a hazirend szerint, a bejové hivasok maradéktalan, udvarias

hangnemben torténd tovabbitasa, informacioszolgaltatas;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok, stb.

kulcsait, felel a kulcsok biztonsagos megdérzéséért;

A terembérloknek kiadja a kulcsokat, arrdl nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat

és leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Targyak megorzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6itdl kaphat;

Az éltala megOrzésre atvett targyakat teljes anyagi feleldsséggel orzi;

Munkajat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgoz6 személyzettel 6sszehangolja;

Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben

tartani;

I11. Idészakosan végzendé, nem rendszeres feladatok:

Az iskola sajat, bevételes, vagy kiilsds rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

IV. Egyéb kotelezettségek:

Koételes a munkaja soran tudomasara jutott izleti titkot valamint a munkaltatdra, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
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amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a
hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.
V. Feleldssége:

e Munkajaért szolgalati feleldsséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
A teriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

e A munka folyamatossaganak €s a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kdtelmek teljesitéséért.
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor betdlt6jére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést kovet el, igy
felelosségre vonhato.

Egyéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 20................ napjan 1ép életbe.
Budapest, 20.

foigazgatod
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo
A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
9. Munkavallal6
10. Munkaltato

199



XVIL9. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Budapest
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
OM azonositd: 038416

Hallassériiltek Ovodaja, Altalinos Iskolaja, Szakiskolaja, Egységes Gyoégypedagégiai
Modszertani Intézménye és Kollégiuma szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelésioktatasi intézmények milkodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi
szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja,
Egységes
2. Feladatellatasi helyei Gyobgypedagogiai Mddszertani Intézménye és Kollégiuma
2.1. Székhely: 1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.
3. Alapité és a fenntarto6 neve és
székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Ko6zép-Pesti Tankertileti Kozpont
3.5. Fenntarto székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
4. Tipusa: gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi
intézmény
5. OM azonosito6: 038416

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.

6.1.1. 6vodai nevelés
6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis gyermeklétszam: 36 {6)

6.1.1.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagogiai nevelése-
oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos) nappali rendszer( (felvehetd maximalis
gyermeklétszam: 36 {0)

6.1.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 100 £6)
6.1.2.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
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6.1.2.4. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-
oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos) nappali rendszer(i (felvehetd maximalis
tanuléi 1étszam: 100 f0)

6.1.2.5. Also tagozat 6 évfolyamos (E1-E2 és 1-4. évfolyam)

6.1.3. szakiskolai nevelés-oktatas
6.1.3.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanulodi 1étszam: 71 £0)
6.1.3.2. évfolyamok szédma: kettd

6.1.3.3. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatekos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 71 £0)

6.1.3.4. kizarolag szakképz6 évfolyamok

6.1.3.5. Elokészito évfolyam inditasa enyhe értelmi fogyatékos szakiskolai tanulok

szdmara.
Szakmak a 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben
A B C D E F
Képzés Agazat/tanulméan Képzés Programkdvetelmé
megnevezése yi teriilet azonosito ny szam Sajatos Képzési
, ési 65
Bortargy Kreativ szama nievgnem 160 &)
készitd 5. geny
1. Hallasi 2
fogyatékossa
g
Szakmak a 2022/2023. tanévtdl felmend rendszerben
A B C D E F
Képzés Agazat/tanulmany Képzés Programkdvetelmé
megnevezése 1 teriilet azonosito ny szam Sajatos Képzési
szdma nevelési 1d6 (év)
Szémitogépes  Gazdalkodds és 6. 04153001 lgeny
adatrogzitd menedzsment
1. Hallasi 2
fogyatékossa
g

Szakmak a 2024/2025. tanévtdl felmend rendszerben
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A B C D

Keépzés Agazat/tanulméan Képzés Programkdvetelmé Saj at(’)s. K.e'pz:e
. S i . nevelési si id6
megnevezese yi teriilet azonosito ny szam . ,
, igény (év)
szama
Bortermékkészito Kreativ - 407231601
1. (Bérdiszmiives kreativipar Hallasi 4
szakmairany) alagazat fogyatékoss
Kerti munkas Mezbgazdasag és 18. ag
2. erdészet
Parkgondozé Mezbgazdasag és 22. fo Hzltléal:)ss 2
3. erdészet gye
ag
Hallasi 2
fogyatékoss
ag
Szakmak a 2012/2013. tanévtdl kifutd rendszerben
A B C D E
Szakképesités Szakképesités Agazat Szakmacsop OKIJ rendelet szerinti
megnevezése azonositészama ort szakképzo évfolyamok
szdma
1. Bortargykészitd 3154201 XVIL. 10.
Konnytipar Konnytipar
2. Szamitdgép szerelo, 3452302 XIII. 7. Informatika
karbantart6 Informatika
Szakmak a 2014/2015. tanévt6l kifut6 rendszerben
A B C D E
Szakképesités Szakképesités Agazat  Szakmacsop
megnevezeése azonositoszdma ort OKJ rendelet szerinti
kképz6 évfol k
Szamitogépes 3148101 XIOL 7. PR o O
miszaki rajzolo Informatik Informatika
a
1 2

6.1.4. kollégiumi ellatas
6.1.4.1. nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 68 £0)

6.1.4.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam:
68 6) 6.1.4.3. Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara.
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6.1.5. utaz6 gyogypedagogusi, utazé konduktori haldzat miikodtetése

6.1.5.1. Egységes gyogypedagodgiai modszertani intézményként ellatja az érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos és autizmus spektrumzavarral é16 gyermekek, tanulok
integralt oktatasat segitd modszertani kdzpont €s utazd szakember halozat
mitkodtetését.

6.1.6. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

6.1.7. A feladatellatasi helyen iskolai tanmithely miikodik.

6.1.8. az iskolai tanmiihely maximalis 1étszama: 25 6

6.1.9. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.10. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.11. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyéb modon

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.

7.1.1. Helyrajzi szama: 31267/111

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 14602 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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