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l. Altalanos rendelkezések

A SZMSZ célja, tartalma

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kkiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjdn torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 ~mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

0sszehangolt mikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
Oérdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény  nevelGtestiilete

..hatdrozataval fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerlnt egyetertési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet, az altalanos iskolai
Didkonkormanyzat, a valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és a helyi Szakszervezeti Bizottsag.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldéjara nézve kotelezoé érvényii. Hatdlya Kiterjed mindazokra, akik
belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helységeit, létesitményeit. A szervezeti és
miikodési szabalyzat az intézményvezeté jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

II. Intézmeényi alapadatok

Intézmeényi alapfeladatok

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest Tankerilet megnevezése:

Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Budapesti X1V. Tankerdlete
OM azonosito: 038427

Dr. Torék Béla Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola, Egységes

Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény és Kollégium szakmai alapdokumentuma



A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdeseben leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1.Hivatalos neve: Dr. Torok Béla Ovoda, Altalanos Iskola, Speciélis Szakiskola, Egységes Gyogyp
Kollégium

2. Feladatellatasi helyei:

2.1. Székhelye: 1142 Budapest, Rakospatak utca 101.
2.1.1. telephelye: 1144 Budapest, Ujvaros park 1.
2.1.2. telephelye: 1144 Budapest, Szényi ut 26/b.

3. Alapitd es a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito szekhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

3.4. Fenntarto neve: Klebelsberg Intézmeényfenntarté Kozpont

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
3.5. Fenntartd székhelye:

4. Tipusa egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény
5. OM azonosito: 038427



6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1 1142 Budapest, Rakospatak utca 101.
6.1.1.1 nappali rendszeri iskolai oktatas
6.1.1.2als6 tagozat, felsd tagozat
6.1.1.31-8. évfolyamok
6.1.1.4sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(érzekszervi fogyatékos, beszédfogyatekos, halmozottan fogyatekos)
6.1.1.5A sajatos nevelési igényii tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa keretében
az érzékszervi fogyatékok kozll a hallasszervi fogyatékos tanuldk nevelése-oktatasa.

6.1.2 integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai nevelése
6.1.2.1. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa

(érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

6.1.2.2 A sajatos nevelési igényii gyermekek gydgypedagdgiai nevelése keretében

az érzékszervi fogyatékok kozil a hallasszervi fogyatékos gyermekek évodai nevelése.
Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 40 6

6.1.3 kollégiumi ellatés
6.1.3.1externatus

6.1.3.2kollégiumi maximalis Iétszam: 100 6

6.1.4 pedagobgiai szakszolgalati feladat
6.1.4.1gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztes, oktatas és gondozas
6.1.4.2logopédiai ellatas
6.1.4.3gyogytestnevelés

6.1.5 iskola maximalis Iétszama: 180 f6

6.1.6 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.1.7 Egységes gyogypedagogiai modszertani intézmenykent a hallasszervi fogyatékos

gyermekek, tanulok integralt oktatasat segité modszertani kozpont €s utazo



szakember haldzat mukodtetése.

6.2 1144 Budapest, Ujvaros park 1.

6.2.1 Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1 nappali rendszert iskolai oktatas
6.2.1.2fels6 tagozat
6.2.1.35-8. évfolyamok
6.2.1.4sajatos nevelési igényli tanuld gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa (érzéksze
halmozottan fogyatékos)

6.2.2 szakiskolai nevelés-oktatas
6.2.2.1nappali rendszeri iskolai oktatas
6.2.2.2sajatos nevelési igényli tanulo gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatekos, beszedfogyatekos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok)

6.2.2.3kizarolag szakképz6 évfolyamok

Szakképesitések a 2012/2013. tanévtdl kifutd rendszerben a szakiskolai képzésben

A B C D
o S OKJ rendelet
Szakkepesités Szakkepesités
) o Szakmacsoport szerinti  szakképzd
megnevezése azonositdszama ) )
évfolyamok szama

1. || Burkol6 335820301003101 9. Epitészet 3

2. || Irodai asszisztens || 33346010000000 16. Ugyvitel 3

Szakképesitések a 2013/2014. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

|:|A B Cc D




Szakképesités Szakképesités OKJ rendelet szerinti
) L Szakmacsoport
megnevezése azonositoszama szakképz6 évfolyamok szama
1. || Karékparszereld 3152501 13. Kozlekedés 3
Népi kézmiives 4. Miivészet,
2. || (szényegszdvo 3421501 kozmiivelddés, 5
szakirany) kommunikacio
Szamitégépes .
3. 3134602 16. Ugyvitel 3
adatr6gzitd
4. || Szobafest6 2158201 9. Epitészet 3

6.2.3 pedagdgiai szakszolgalati feladat
6.2.3.1 pedagdgiai szakszolgalati feladat
6.2.3.2 gyogytestnevelés
6.2.4 kollégiumi ellatas
6.2.4.1lexternatus
6.2.4.2kollégiumi maximalis létszam: 50 {6
6.2.5 iskola maximalis Iétszama: 120 f6

6.2.6 intezményegységenkénti maximalis létszam:

altalanos iskola: 30 {6

specialis szakiskola: 90 6
6.2.7 iskolai tanmiihely
6.2.8 iskolai tanmithely maximalis 1étszama: 24

6.2.9 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.3 1144 Budapest, Szonyi ut 26/b.
6.3.1 pedagdgiai szakszolgalati feladat
6.3.1.1 logopédiai ellatas
6.3.1.2 gyogytestnevelés




6.3.2 altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.2.1 nappali rendszert iskolai oktatas
6.3.2.2 alsé tagozat
6.3.2.3 1-4. évfolyamok
6.3.2.4 sajatos nevelési igényi tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos)
6.3.2.5 fejlesztd iskolai oktatés
6.3.2.6 A sajatos nevelési igényii tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa keretében
az érzékszervi fogyatékok kozul a hallasszervi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa.
6.3.3 kollégiumi ellatas
6.3.3.1 externatus
6.3.3.2 kollégiumi maximalis 1étszam: 20 6
6.3.4 integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai nevelése
6.3.4.1 sajatos nevelési igényi tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral ki
6.34.2 A sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagogiai nevelése keretében az érzék
fogyatékok kozil a hallasszervi fogyatékos gyermekek évodai nevelése.

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 10 6

6.3.5 iskola maximalis 1étszama: 40 f6

6.3.6iskolai konyvtar sajat szervezeti egyseggel

7. A feladatellatast szolgélo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznélat joga

7.1 1142 Budapest, Rakospatak utca 101.

7.1.1 Helyrajzi szama: 29978/102
7.1.2 Hasznos alapterilete: brutté 21435 nm
7.1.3 Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog

10



7.1.4 KLIK jogkdre:

7.1.5 Miikodteto neve:

7.1.6 Miikodteto székhelye:
7.2 1144 Budapest, Ujvaros park 1.

7.2.1 Helyrajzi szama:

7.2.2 Hasznos alapterilete:

7.2.3 Intézmény jogkore:

7.2.4 KLIK jogkdre:

7.25 Miikodteto neve:

7.2.6 Miikodteto székhelye:
7.3 1144 Budapest, Szonyi ut 26/b.

7.3.1 Helyrajzi szama:

7.3.2 Hasznos alapterilete:

7.3.3 Intézmény jogkore:

7.3.4 KLIK jogkdre:

7.35 Miikodteto neve:

7.3.6 Miikodteto székhelye:

ingyenes hasznalati jog
Budapest Févaros Onkormanyzata

1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

39470/82
netté 1700 nm
ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznalati jog
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugl6 Onkormanyzata

1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

29882/1

netto 587 nm

ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznalati jog

Budapest Févaros Onkormanyzata

1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Jogszabalyi hattér
A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.),

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzesrol,

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol,

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaral,

e 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasaral,

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint

e atovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl,

e 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol,

e 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol ,

e 2/2005. (ITL. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényili tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények

e névhasznalatarol,

e 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk
juttatasairdl,

e 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet a Kollegiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzo6it, igy jogallasat, fenntartojat, muikodtet6jét, ellatandd alap- és
kiegészit6 tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapitd okirat hatirozza
meg.
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Az intézményi mikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozé alapvetd kozszolgalati feladat az dvodai nevelés, az
altalanos iskolai nevelés-oktatds, a specidlis szakiskolai nevelés-oktatds, az egységes
gyégypedagogiai modszertani intézmény feladatai, mely feladat agazati térvényben és mas
vonatkoz6 jogszabalyokban altal eldirt teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza
meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréll az iskola épulete és telephelyei helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az
SZMSZ szabélyozza.

I11. Szervezeti felepites

Az intézmény szervezeti rendje, szervezeti felepitese

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intezmény szervezeti egységeinek ¢és annak megfeleld vezet6i szinteknek
meghatarozasanal az a legfontosabb alapelv nyilvanul meg, hogy az intézmény kiillonb6zo
feladatait altalanos és specidlis pedagogiai szempontjainak ¢s a gazdalkodasnak megfelelden,
valamennyi kovetelménynek eleget téve, folyamatosan, zavartalanul és szinvonalasan lassa el.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

e az ép intellektusu hallasseriilt gyermekek 6vodaja (1142 Budapest, Rakospatak utca 101.);

e az ép intellektust nagyothall6 gyermekek &ltalanos iskolaja (1142 Budapest, Rakospatak
utca 101.);

e az ep intellektusi o6vodas, altalanos iskolas és kozépfoku oktatasban részt vevo
nagyothallé gyermekek kollégiuma (1142 Budapest, Rakospatak utca 101.);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothall6 gyermekek dvodaja es alsé tagozatos
altalanos iskolaja (1142 Budapest, SzOnyi ut 26/b);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothallé évodas és alsé tagozatos altalanos iskolas
gyermekek kollégiuma(1142 Budapest, Sz6nyi ut 26/b);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld gyermekek altalanos iskolajanak felsé
tagozata (1144 Budapest, Ujvaros park 1.);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld felsd tagozatos altaldnos iskolas
gyermekek-kollégiuma(1144 Budapest, Ujvaros park 1.);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld, altalanos iskolat végzett tanulok specialis
szakiskolai tagozata(1144 Budapest, Ujvaros park 1.);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld specialis szakiskolas tanul6k kollégiuma

e Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény (1142 Budapest, Rakospatak utca
101.)

e pedagogiai szolgaltatd tevékenysegek: utazotanari - tandcsadoi - integratori szolgaltatas
iskolds kor eldtti nagyothalld6 gyermekek valamint hallok o6vodajaba vagy altalanos
iskoljaba integralt nagyothall6 gyermekek szamara

Az intézmény  szervezeti/miikodési  egységeinek  ¢lén  igazgatOhelyettesek  és
intézmeényegyseg-vezetok allnak.
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Szervezeti felépités

Dr. Torok Béla Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola,

EGYMI és Kollégium

|_| b T 1

Rakospatak utca Sz6nyi ut Ujvaros park
| |
Altalanos Iskola
EGYMI Ovoda Ovoda
5-8.
| | |

Specidlis
Szakiskola
9-13.

Altalanos Iskola
1/1.-4.

Altalanos iskola
1/1-8.

Kollégium Kollégium Kollégium

Az iskola vezetosége

| igazgatd

Iigazgatéhelyettesl Iigazgatéhelyettesl

vezetd vezetd vezetd vezet6 vezeté

|ntézményegységi |ntézményegységi |ntézményegységi |ntézményegységi |ntézményegységi

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatirsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsait az alabbi beosztasu vezetdk alkotjak:
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e az igazgatohelyettesek

e intézményegyég-vezetok
Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto ,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint az alabbi mdédon végzi:

Az intézmény felelés vezetdje az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az igazgato.

Jogallasat a magasabb vezetOi beosztas ellatdsdval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzak meg.

Felelés az intézmény torvényes és szakszerli milkodéséért, az altalanos és szakspecifikus
pedagogiai cél- és feladatrendszer érvényesitéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodaseért, a
gyermeki, a tanuldi, az alkalmazotti jogok érvényesuléseért.

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat. Dont minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Tervezi, szervezi és iranyitja az intézmény iskolaiban folyd nevelé - oktatd munkat, a
pedagbgiai szolgaltatas feladatait, az intézményi elméleti - kutatdbmunkat, a személyzeti
munkat, a gazdasagi tgyek vitelét, az adminisztraciot.

Rendelkezik a koltségvetési eldiranyzatokrol, a béralaprol.
Képviseli az intézmenyt.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében atruhdzhatja valamelyik vezetd-
helyettesére.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiléndsen:

— anevelGtestiilet/ek vezetése;

— anevel6-oktatd munka irdnyitasa, ellenérzése;

— a nevelOtestiileti jogkorbe tartozd dontések eldkészitése, a végrehajtas szakszerli
megszervezeése €s ellendrzése;

— a helyi érdekvédelmi szervezetekkel (Szakszervezeti Bizottsag, Kozalkalmazotti Tanacs),
a Sziiléi Szervezettel, az Intézményi Tandccsal vald egyiittmiikodés folyamatossaganak
biztositasa;

— a tanuldk jogérvényesitésén beliil az altalanos és a halldsi sériiltséggel Osszefiiggd
jogosultsagok, ellatasok és védettség biztositasa,

— az intézmenyi munkaterv, az éves, a k0zép- és a hosszU tavu tervek eclékészitése, a
szakszerl elokészités és végrehajtas biztositasa;

— apedagogusok tovabbképzésének biztositasa;

— az intézmény teljes munkajanak tervszertii ellenérzése;

— az intézmény egységeiben folyo nevel6-oktatd valamint gazdasagi-pénzigyi tevékenység
6sszehangolasa,

— az intézményi munka mindségellendrzésével kapcsolatos tevékenységének koordinalasa,
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— az intézmeny kapcsolatrendszerének gondozasa.

Kizéarolagos atruhazhatatlan hatskorébe tartozik

e a pedagdgusok (oktato- és nevelbtanarok, iskolapszichologus, utazotanarok, az Egységes
Gyogypedagdgiai Maodszertani  Intézmény munkatarsai), az oktatd-neveld munkat
kozvetleniil segitd kozalkalmazottak (pedagogiai asszisztensek, gyermekfeliigyeldk,
audioldgiai asszisztens, konyvtaros, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s, dajka), a
kinevezés, a munkaviszony megsziintetése, a bérmegallapitas, a jutalmazas, a céljutalom
megéllapitasa, a kitintetések javaslasa;

e akiadvanyozasi jog;

e az intézmény képviselete;

e ajogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatok.

Az igazgatd hataskorébol a kovetkezé feladatokat ruhdzhatja at az igazgatéhelyettesre, az
intézményegység-vezetékre munkaltatdi jogok korébol:

e amunkakéri feladatok meghatarozasa;

e a munkaid6 felhasznalasa;

e atdlmunka elrendelése;

e aszabadsag nyilvantartasa;

e a szervezeti felépitésnek értelemszeriien megfeleld ellendrzési tevékenység a sziikséges
egyeztetések megtartasaval,

e a munkavédelmi, balesetvédelmi és a tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitdsa a gazdasagi
igazgatohelyettes feladata.

Az intézményvezetd/igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato a vezetoi munkajat

- az lgazgatdtanacs

- igazgatdhelyettesek

- intézményegyseg-vezetdk (6voda, altalanos iskola, kollégium, szakiskola, EGYMI)
- a munkakdz0sség-vezetok,

- a nevelGtestiilet segiti.

Az igazgato a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének eleget tesz. A sziil6i

kozosseggel, a Diakonkormanyzattal, érdekvédelmi szervezetekkel, az Intézményi Tanaccsal
egylttmukodik.
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Az igazgato munkakori leirasat a fenntarto adja ki.

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, az intézményegyséeg-
vezetOk, az iskolatitkar kozremiikodésével latja el.

Az igazgatOhelyettesek és az intézményegység-vezetok munkajukat munkakdri leirasuk
szerint, az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett vegzik.

Az igazgatOhelyettesek €és az intézményegység-vezetok megbizasat a tantestileti
veleményezési jogkor figyelembe vétele mellett az igazgato adja.

Az igazgatOhelyettesek és az intézményegység-vezetok feladat- és hatdskére valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatd az intézmény kiilonboz6 szakteriileteinek valtozasahoz igazodva az
igazgatohelyettesek és az intézményegyseg-vezetok feladat- és hataskoret madosithatja.

Az intézmény igazgatdhelyettesei:

e altalanost szakmai igazgatdhelyettes (Rakospatak utca)

e igazgatohelyettes (Ujvaros park és Sz6nyi tt)

Az intézmény intézményegység-vezetoi:

altalanos iskolai intézményegység-vezet6 (Rakospatak u.)
kollégiumi intézményegység-vezet6 (Rakospatak u.)
szakiskolai intézményegység-vezeté (Ujvaros park)
Ovodai intézményegység-vezetd (SzOényi ut)

EGYMI intézmenyegység-vezet6 (Rakospatak u.)

lIgazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Feladatkorébe tartozik az intézmény
gybégypedagogiai szakmai munkajanak az intézményegysegek kozotti koordinalasa — szoros
egylittmiikodésben az igazgatoval, és a masik igazgatohelyettessel, és az intézményegység-
vezetokkel .

Az iskola igazgatdjat — tavolléte esetén — teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Alapveto felelosség, feladat:

Feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitdsaban, tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvaldsitdsaban, végrehajtasaban, ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasban.

Beosztasaval jaré altalanos és rendszeres feladatainak korében:;

e Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény munkajanak fejlesztése,
iranyitasa,, koordindldsa, ellendrzése, értékelése egyiittmiikodve a modszertani
intézmény intézményegység-vezetdjével
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az intézmény szakmai kiadvanyainak gondozésa

a harom intézmeényegyseg munkajanak 6sszehangolasaval innovacios és fejlesztési
projektek kidolgozasa egylittmiikodés az igazgatohelyettesekkel

intézmény altal benyujtandé palyazatok elokészitése, elkészittetése és megvalositasa,
nyilvantartasa

az intézmény szakmai kiadvanyainak gondozésa

a szakmai munkakdz6ssegek munkéajanak koordinalasa az iskolai intézményegység és
a kollégiumi intézményegység-vezeté kozremiikodésével

pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyilvantartasa

hazi tovabbképzések tartalmi tervezése, segitségnyujtas a szervezésben

innovacios és fejlesztési projektek kidolgozasa a harom intézményegység munkajanak
dsszehangolasaval

kozremiikodés a testi-érzékszervi fogyatékosok budapesti intézményeinek innovacios
és fejlesztési projektjeinek kidolgozasaban és megvalositasaban

a kiépiilt és kiépiil kiilsé kapcsolatrendszerbdl fakado szakmai programok
(konferenciak, szakmai napok) tervezése és lebonyolitasa egyiittmikodve az

igazgatoval

segiti a Sziildi Szervezet munkajat

részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban

biztositja a kollégium és az iskola kdzotti 6sszhangot (egységes kdvetelményrendszer,
a tanulas és tanitas egysége stb.), az allandd kapcsolatot;

ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;
kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat;

az intezményegység-vezetokkel szervezi és iranyitja a modszertani munkakzdsségek
munk@jét, az intézményi nnepélyeket és megemlékezéseket;

az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az
osztalyon Kkivlli, de nem kollégiumi foglalkozasokat (szakkort, témegsportot,
tanulmanyi kirandulast stb.);

ellenérzi a nevelGi-oktatdi modszerek, az egyéni fejlesztések eredményességét és
hatékonysagat; szervezi a korrekcios foglalkozasokat;

munkaidején belil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatoja alkalmanként megbizza.

kiemelt feladatként jelentkezik az iskola integracids tevékenységében valo
kozremiikodés.

Altalanos iskolai intézményegység-vezeté (Rakospatak utca)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Feladatkorébe tartozik az ép intellektusd hallassérilt
gyermekek Ovodajaban és altalanos iskoldjaban folyd nevelé —oktatd munka szervezése,
irdnyitéasa, ellendrzése az igazgatoval egyiitt.

Az igazgatd tavollétében — az igazgatdi kijelolés alapjan — teljes jogkorrel és felel6sséggel is
rendelkezik.
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Az igazgato megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.

Az igazgatd utasitasainak megfelelden részt vesz és kozremiikddik az intézmény és a
Gyogypedagogiai Intézmények Gazdasagi Szervezetének egyiittmiikodésben rogzitett
tevékenységében.

Intézkedéseirdl az igazgatét minden esetben tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelosséggel és
jogkarrel hozza.

Kiemelt feladata:

a pélya-clokészitd, a palyavalasztasi és az utdogondozdé munka figyelemmel kisérése,
ellendrzése;

a Rakospatak utcaban miikodé modszertani munkak0zOsségek tevékenységének
figyelemmel kisérése, segitése;

a Sziil6i Munkakozosséggel, a sziilok egyéb szervezeteivel valo folyamatos
kapcsolattartas, a munkaterven belul az oktaté munkaval, a kulturalis rendezvényekkel, a
hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok figyelemmel kisérése és ellenérzése,

az iskolaban folyo integracios tevékenységben valo kozremiikodés,

a didkdnkormanyzati munka tamogatasa

megtervezi a tulordk €s helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési rendet;
elkésziti az iskola tantargyfelosztasat; tervezetet készit a kovetkezo év tanuldcsoportjairdl,
azok létszamarol, a beiskolazandé Gj tanuldkrol,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat;

ellendrzi a szertarak és konyvtarak fejlesztéset, biztositja a tankdnyv es tanszer-ellatast;
Az oOvodai tagozatvezetdvel egyiitt felelés az dvodai szervezeti rendjéért az dvodai
nevelési terv érvényesulésért.

Felelds a jogszabalyok altal eldirt iskolai dokumentaciok vezetéséért, ezzel kapcsolatos
rendszer miikodéséért.

Felelés a tanulok beiskolazasi, és az oOvodabol, iskolabol valo eltdvozasi iigyek
dokumentaciojanak pontos vezetésért.

A Hallasvizsgald Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szamara szervezi a
pedagogiai vizsgalat anyaganak szakszerii elkészitését és megkiildését.

Kiemelt feladatként jelentkezik az iskola integracios tevékenységében vald
kozremiikddés.

Az ELTE Barczi Gusztav Féiskolai Karan a Hallasserlltek Pedagogiaja Tanszék altal
megszervezett gyakorlatok lebonyolitasaban vald segitseg

Kollégiumi intézményegyseg-vezeté (Rakospatak utca)

Irdnyitja a kollégiumi ellatast igényld, valamint a napkozi otthoni ellatast igénybe vevé ép
intellektust nagyothallo, tanuldk kollégiumét, napkozi otthonat

Arra torekszik, hogy a kollégiumi kézosség fokozddd dntevékenységgel vallaljon részt a
feladatok megoldasabdl, a vezetés gondjaibol, a demokratikus, sokoldalu kollegiumi élet
kialakitasabdl, az otthonossag megteremtésébol.

Az igazgato altalanos felhatalmazéasa alapjan képviseli a kollégiumot az allami szervek-,
tarsadalmi szervezetek, valamint magéanszemélyek el6tt. A pedagogia elveinek
megfeleléen iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyd nevelémunkat.
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Tapasztalatairol t4jékoztatja, javaslataival segiti az igazgatot a kollégiumot érintd
munkajaban.

e A nevelOtanari kozosség és a diakonkormanyzat javaslatainak figyelembe vételével
elkésziti az intézményi munkaterv kollégiumra vonatkozé részét. Jovahagyja a a
kollégiumban dolgoz6 tanarok munkatervét.

e Ellen6rzi a kollégiumi nevelési terv és mas alapdokumentumok érvényesulését, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat, tapasztalatait megbesz¢€li az érintett tanarokkal,
Utmutatast ad a tovabbi munkéahoz.

Onalléan intézkedik az aldbbi igyekben:

a kollégiumban dolgozdk munkabeosztasanak elkészitése, alkalomszerii modositasa,
e akollégiumi tanuldk jutalmazasa és — fegyelmi tgy kivételével — blintetése,

e akollégium novendékeinek hazirendtodl eltérd idejii eltavozasanak,

kimaradasanak, hazautazasanak engedélyezése,

o téritési dijak megallapitasa, beszedése,

e az iskolai koltségvetésben jovahagyott és az igazgatd altal rendelkezésre bocsatott
koltségvetési eldiranyzat rendeltetésszerti felhasznalasa,

e azoknak a jogoknak a gyakorlasa, amelyekkel az igazgato felhatalmazza,

e gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egészségének és testi épségének védelmérol,
a munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol,

o felelds a létszamnyilvantartasok, a kiilonbozo statisztikék elkésziiléséért,
e havonként legalabb egy foglalkozast latogat, szakmailag elemzi, értékeli és
ezekrdl feljegyzést készit,

o figyelemmel kiséri a technikai dolgozok munkajat és a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

intézkedéseirdl az intézmény igazgatojat tajékoztatja.

A kollégiumvezetd véleményének a meghallgatdsa szilkséges az aldbbi dontések meghozatala
elott:

e atanulok kollégiumi felvétele, szocialis juttatasban részesitése, mas kollégiumba valo
athelyezése, kizarasa,

e a betbltetlen allasokra palyazo tanarok és a nem tanari munkakdrben dolgozdk
alkalmazasa,

e a tanarok és mas kollégiumi dolgozdk besorolasa, jutalmazésa, kitlintetésre valo
felterjesztése, illetve fegyelmi felelésségre vonasa.

Igazgatohelyettes (Ujvaros park és Szonyi ut)

Feladatkorébe tartozik a halmozottan sériilt nagyothallé gyermekek dvodajaban, altalanos és
specialis szakiskolajaban, didkotthonaban folyo neveld —oktaté munka szervezése, iranyitasa
ellendrzése az igazgatdval egyiitt.

e az igazgato altalanos felhatalmazasa alapjan képviseli az Ujvaros parki iskolat az
allami szervek-, tarsadalmi szervezetek, valamint maganszemélyek el6tt. A pedagdgia
elveinek megfelelden iranyitja, ellendrzi és értékeli az iskolaban folyd neveldmunkat.
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tapasztalatairdl tajékoztatja, javaslataival segiti az igazgatét a kollégiumot érintd
munkajaban.

a specialis szakiskolai feladatainak ellatdsdban a szakiskolai gyakorlati oktatas vezetd
segiti.

a kollégium novendékeinek hazirendtol eltérd idejii eltavozasanak,

kimaradasanak, hazautazasanak engedélyezése,

téritesi dijak beszedésenek nyomonkdovetése,

azoknak a jogoknak a gyakorlasa, amelyekkel az igazgato felhatalmazza,
gondoskodik a tanulok és a dolgozok egészségének ¢€s testi épségének védelmérdl,
a munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol,

felelds a 1étszamnyilvantartasok, a kiilonbozo statisztikak elkésziiléséért,
havonként legalabb egy foglalkozast latogat, szakmailag elemzi, értékeli és
ezekrdl feljegyzést készit,

folyamatosan ellendrzi a technikai dolgozok munkdjat és a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

intézkedéseirdl az intézmény igazgatojat tajékoztatja.

tervszeriien figyelemmel kiséri és segiti a pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat
kdzvetleniil segiték adminisztracios munkajat, (naplok, torzskonyv, leltarak,
nyilvantartasok pontos vezetése)

a palya-elokészit6, a palyavalasztasi és az utégondozd munka figyelemmel Kisérése,
ellendrzése;

megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszeriiségek a helyettesitési rendet;
elkésziti a telephely tantargyfelosztasat, tervezetet készit a kovetkezd tanév
tanuldcsoportjairol, azok létszamarol, a beiskolazando uj tanuldkrol;

A Hallasvizsgalo Orszagos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsdg szamara szervezi a
pedagbgiai vizsgalat anyaganak szakszerl elkészitését és megkiildését;

tdmogatja a gyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkesziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat

Szakiskolai intézményegység-vezeté (Ujvaros park)

szervezi a gyakorlati oktatassal kapcsolatos nyilvantartas vezetéset

koézremiikodik az intézményi munkaterv elkészitésében, javaslatot tesz a gyakorlati
oktatassal kapcsolatos feladatokra

elokésziti a gyakorlati képzéshez kapcsoloddan a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo
dontéseket, megszervezi ¢s ellendrzi azok végrehajtasat.

szervezi és ellendrzi a gyakorlati képzéssel kapcsolatos neveld-oktatd munkat
tdmogatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasat.

ismeri a tanterv, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit;

biztositja a kollégium és az iskola kdzotti 6sszhangot (egységes kdvetelményrendszer,
a tanulas és tanitas egysége stb.), az allandé kapcsolatot;

ismeri az intézmeény gazdalkodasat és koltsegvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;
felelés a gyakorlati oktatas takarékos gazdalkodaséaért
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segiti a gyakorlati oktatas vonatkozasaban a koltségvetési tervezési feladatokat, részt

vesz a beszamolasi tevékenysegben, tajékoztatast ad a gyakorlati oktatasrol.

e gondoskodik a gyakorlati képzésre vonatkozO szabalyozadsok, utasitasok
elkészittetéséral,

o kozremiikddik az intézmény szervezeti keretein kiviil bonyolodé gyakorlati képzéshez
kapcsolddo szerzodések megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

o kozvetlenul fellgyeli, iranyitja és segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagogiai
tevékenysegeét;

« gondoskodik a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek biztositasarol;

o gondoskodik a tanulok és az oktatok gyakorlati oktatassal kapcsolatos munkavédelmi
¢s tlizvédelmi oktatdsanak megszervezésérdl, az eldirasok betartatasarol,

o ellatja a gyakorlati oktatassal kapcsolatban eldirt hatosagi feliilvizsgalatok,
hitelesitések szervezési feladatait;

o cllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat;

e az igazgatoval tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyeb adatszolgaltatasokat;

o ellendrzi a gyakorlati naplok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését

Ovodai intézményegység-vezeto (Szonyi tit)

A Szényi uti intézményegység-vezeté feladatkorébe tartozik az enyhe fokban értelmi
fogyatékos nagyothalld gyermekek korai nevelésének, dvodajanak és also tagozatos altalanos
iskolajanak iranyitasa, az oktatd-neveld, a délutani és a gondozd munka, a kollégium életének
teljes kort szervezése, mitkodtetése, ellendrzése.

Az intézmenyegység-vezeto figyelemmel Kiséri a behelyezett halmozottan sérult gyermekek
fejlodését, a veliikk kapcsolatos ovodai/iskolai és délutani neveld-oktatd munkat, kilonos
tekintettel a kommunikacid alakitasara es ezzel egyiitt az értelmi elmaradassal kapcsolatos
problémék megoldéséra.

Ellenérzi a pedagogusok felkésziilését, mindennapi tevékenységeét és ennek értelmében tesz
javaslatot jutalmazasra, kitiintetésre, stb.

Feladatkorébe tartozik lehetdség, illetve sziikségesség esetén pedagogiai athelyezés
kezdeményezése, az azzal kapcsolatos szakszerii dokumentacio és javaslat szakmai
ellendrzése.

Feladatkorébe tartozik az iskola dologi korulmenyeinek, ellatottsdganak biztositasa a
koltségvetési lehetdségeknek megfelelden, egyiittmiikddve az igazgatoval és a gazdasagi
igazgatohelyettessel.

Ugyancsak gondoskodik a SzOényi uti iskola/didkotthon/gyermekotthon munkéjaval
kapcsolatos, jogszabalyokban el6irt adminisztracio megfeleld, folyamatos elkészitésérol.

Felel6s az iskolaban végzett tailmunkak elrendeléséért, ellendrzéséért, adminisztralasaért.

Szamon tartja a kozalkalmazottak szabadsagat, és gondoskodik annak jogszabalynak
megfeleld kiadasarol.

22



Az igazgatoval egyiittmikodve, kozosen felel a gyermekvédelmi ellatasban részesiilé
gyermekek neveléséért, gondozasaért, teljes korli személyes és egészsegugyi ellataséért, az
egyéni nevelési és gondozasi tervekben megfogalmazottak vegrehajtaséért, a gyermekek
felelosségteljes jogi képviseletéért.

Kiemelt feladata:

e a gyermekvédelmi gondozasban részesiild novendékekrdl valo folyamatos, szakszerli és
szeretetteljes gondoskodas;

e agyermekjoléti és az egészsegugyi szolgalattal vald folyamatos kapcsolattartas;

e az enyhe fokban értelmi serllt nagyothall6 gyermekek korai nevelésével, utazotanari
szolgaltatasaval kapcsolatos szervez0, iranyito, ellendrzé tevékenység;

e az enyhe fokndl sulyosabb mértékben eértelmi sérilt, hatéreset-jellegii gyermekek
fejlesztését, korrekciojat szolgalo tevékenység szervezése, iranyitasa.

e az iskola mindségellendrzéssel kapcsolatos tevékenységének tervezése, elemzése.

e A pedagbgusok teljesitményértékelésének kialakitasa, nyomon kovetése, véghez vitele a
PDCA ciklus alapjan

EGYMI intézményegység-vezeto

Az Egységes Gyogypedagogia Madszertani Intézmény ( tovabbiakban EGYMI)

intézményegység-vezetdjének feladatkorébe tartozik a szakszolgalat keretébe tartozo
tevékenységrendszer (korai nevelés, utazétanari tevékenység, ambuldns tanacsadas,
integratori tevékenység, sziilok és tobbségi oOvodaban-iskoldban milkddé pedagdgusok
tovabbkepzése, gyermekpszichologusi, szakorvosi szolgéltatas) szervezése, miikodtetése,
ellendrzése, a rendszer elemeinek folyamatos korszeriisitése és fejlesztése a szakmai és a
tarsadalmi igenyek alapjan.)

Kiemelt feladatai:

az integracié folyamatos segitése a Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézményen

beldl, illetve egyiittmiikddve a helyi 6vodaval, iskolaval,

e az EGYMI munkatarsainak a munkarendjének kialakitasa ugy a helyi, mint a haldzati
tevékenységekben, a munkarend érvényesiilésének €s hatasfokanak ellendrzése;

e folyamatos kapcsolattartas a nagyothall6 gyermekeket befogadd tobbségi dvodakkal,
iskolakkal;

e folyamatos kapcsolat kialakitasa az integracids haldzatban illetve az ambulans

tanacsadasban jelenlévo gyermekek sziileivel;
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az EGYMI tevékenységéhez fliz0d6 adatrogzitd és diagnosztikai tevékenység szervezése,
végzése, ellenérzése a sziikségleteknek megfeleléen fejlesztve illetve a dokumentaciot
adat rogzitve;

tovabbképzés, illetve folyamatos tanacsadoi szolgaltatas biztositasa a halozatban szerepld
hallassériilt gyermekek csaladjainak a szamara, illetve a hallassérilt gyermekeket nevel6
tobbségi dvodapedagdgusok és altalanos iskolai pedagdgusok szamara;

sziikség esetén integracios, utogondozo jellegli szolgaltatas biztositasa kdzépfokon illetve
fels6fokon tanuld nagyothallo fiatalok szamara, esetleg részvétel az erettségire vald
felkészitésben;

az Egyseges Gyogypedagogiai Modszertani Intézmenyen belil a szakorvosi, audioldgusi,
gyermekpszicholdgusi vizsgalat és megsegités biztositasa;

utdogondozo jellegli, ifjusagi és felndtt klub-jellegili tevékenység szervezése, a mar miikodo
szervezetek tamogatasa;

kapcsolat kialakitasa az orszagban miikodé Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani
Intézményekkel, konferenciak, szakmai 0sszejovetelek szervezése, szakiroi tevekenység
végzése;

Az iskolatitkarok

Az

iskolatitkarok az igazgato, az igazgatohelyettesek szervezo és tigyviteli munkajat segitik,

valamint adminisztrativ tevékenységet vegeznek az intézmény tartalmi-modszertani
dokumentacios feladatainak teruleten.

A

Réakospatak utcai iskolatitkar munkajat kozvetleniil az igazgat6 az Ujvaros parki

iskolatitkarok munkajat a halmozottan sérlilt nagyothall6 tanul6k altalanos iskolajanak,
specidlis szakiskolajanak, kollégiuméanak igazgatohelyettese iranyitja.

Mu

nkakdri leirdsukat az igazgaté adja.

Az intézmény vezetosége

Az

Az

iskola vezetéségének tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek

intézmeényegység-vezetok

mas vezetd beosztasu dolgozok ( modszertani vezetdk)
a diakonkormanyzat vezetdje

a kdzalkalmazotti tanacs elndke

érdekvédelmi szervezet vezetdje
iskola vezetdsége az iskolai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd, ¢és

javaslattevo joggal rendelkezik.
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Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti le.

Az iskola vezetOségének tagjai a szabalyzatnak megfeleld ellendrzési feladatokat is ellatnak

Az iskolavezetdség segitséget nyujt az igazgatonak ¢és az altalanos szakmai
igazgatohelyettesnek az intézmény egységei kozotti kapcsolattartasban, a kdzos feladatok
szervezésében s koordinalasaban, az egységek pedagogus kodzosségei kozotti informacio-
aramlés biztositasaban

Az iskolavezetés helyettesitési rendje

Az igazgatét, akadalyoztatasa esetén az altalanos szakmai igazgatohelyettes helyettesiti teljes
felelosséggel. (Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az igazgatd ¢s az integralt szakmai igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
igazgato helyettesitését a Rakospatak utcai iskolai intézményegység-vezet6 latja el.

Abban az esetben, ha az igazgatd és az elobb emlitett két igazgatohelyettes egyidejiileg
tartosan tavol kénytelen lenni, az igazgatd helyettesitését az iskolavezetdség altal megbizott
valamelyik intézményegység-vezet6 latja el.

Az igazgatohelyettesek helyettesitését tavollétiikben az igazgatd szervezi meg ezen belll
kijeloli az intézményben azt a kozalkalmazottat, aki felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mukodéséért. A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore ebben az esetben
az intézmény miikodésével, a gyermekek, a tanulok biztonsaganak megdvasaval osszefiiggo,
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az igazgatdtanacs tagjai:
Az igazgatOtanacs az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete
munkaiigyi, gazdasagi és szakmai kérdésekben.

Az igazgatotanacs tagjai:

» jgazgato
= igazgatohelyettesek
» intézményegyseg-vezetok

Kibdvitett igazgatétanacs:
Az eldbbieken kiviil:

* a didkonkormanyzat segitd tandra
= akozalkalmazotti tanacs elndke

= ¢rdekvédelmi szervezet vezetdje

= Intézményi Tanacs

Az igazgatotanacs az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd, és
javaslattevo joggal rendelkezik.
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Az igazgatOtanacs szukség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az igazgatd késziti elo és vezeti le. Sziikség szerint rendkiviili igazgatoi
tanacs is 6sszehivhato.

Az igazgatotanacs tagjai a szabalyzatnak megfeleld ellendrzési feladatokat is ellatnak

Az igazgatdtanacs resz vesz:

* intézményi alapdokumentumok véleményezésében

* mindségpolitikai célok, elvek meghatarozasaban, a stratégiai tervezésben
* aszakmai beszamoldkbol adodé tovabbi fejlesztések meghatarozasaban
* az éves munkaterv gsszeallitasaban

Az igazgatotandcs segitséget nyljt az igazgatonak és az integralt szakmai
igazgatohelyettesnek az intézmény egységei kozotti kapcsolattartasban, a kdzos feladatok
szervezésében s koordinalasaban, az egységek pedagogus kozosségei kozotti informacio-
aramlas biztositasaban.

Az igazgatotanacs megbeszéléseire, programja szerint meghivhat mas pedagogus és nem
pedagogus, helyi és kiils6 szakembereket, az egyes, az intézmény ¢életével 0Osszefiiggd
szervezetek képviseldit.

Az igazgatOtanacs egyiittmiikodik az intézmény felnbtt- €s gyermek kozdssegeinek
képviseldivel.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetOk ¢és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartast, a folyamatos tajékoztatast
és az informacidaramlast az igazgatdtanacs miikodése biztositja.

A vezetok kozotti kapcesolattartas folyamatos, a vezetdi munka dsszehangoldsa érdekében az
igazgatd irdnyitasdval — munkatervben rogzitetett — vezet6i megbeszélésekrol emlékeztetd
keszl.

Az igazgatotanacs felelds azért, hogy az intézkedések 0sszhangban legyenek, és az
intézményi €let minden lényeges ligyérdl, eseményeirdl idoben és kdlcsondsen tajékoztassak
egymast, s a munkakozosseg-vezetoket az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol.

Az igazgatotanacs kompetenciai:

* az igazgatdtanacs a tobbcéld, kbézos igazgatadsu intézményekre vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések alapjan segiti az igazgaté munkajat.
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az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevo testiilet
a vezetdé beosztasu dolgozok a munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik, mely
tartalmazza az adott vezetd szervezetben elfoglalt helyét is.
az igazgatOhelyettesek az el6készitd munkaban a sajat intézményiik probléma- €s
feladatrendszerét képviselik,
az igazgatotanacs megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s vezeti, tavollétében ez az
integrélt-szakmai igazgatohelyettes feladata,
egyeb munkaltatoi jogkdrrel nem rendelkezik,
elfogadja az éves munkatervet és ellenérzi annak havi feladatokra torténé lebontasat;
a vezetdk az értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi médjarol;.
javaslatot tesz a jutalmazasra, bintetésre,
fegyelmi ugyekben dont,
Az igazgatdtanacs vezetdi testiiletet hoz Iétre, amennyiben a feladatok azt igénylik. A
vezetd testiilet tagjai:

~ lgazgato

~ lgazgatohelyettesek

~  Intézményegység-vezetdk

~  Szakmai munkakdzsseg-vezetok

~ DOK felnétt vezetdje

~ Kozalkalmazotti Tanacs elndke

~ Szakszervezeti titkar

Az igazgatotanacs szavazati joggal rendelkezo tagjai

= az intézmény igazgatoja
= igazgatohelyettesek
= intézményegyseg-vezetok

Tanacskozasi joggal jelen van

* mindségiranyitasi vezetd
= gyermekvédelmi felelds

» DOK segit6 pedagogusa
= a fenntart6 képviseldje

Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt dtruhdzni nem lehet.

A pedagogusok és a nevel6-oktato munkat segité kozalkalmazottak

A kozalkalmazottak kore

Az intézményben miik6d6 kozalkalmazottak kore a pedagogusok csoportjabol, a pedagodgiai

munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak csoportjabol és az egyéb kozalkalmazottak
csoportjabol all.
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A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavegzés szabalyait a
Nemzeti Kdznevelési Torvény rogziti. A kdzalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésik és
dijazasuk egyes feltételeit és szabdalyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza, 0sszhangban a
Kdzalkalmazotti Térvénnyel.

A pedagogusok

Az intézményben gydgypedagogus, ezen bell hallassérult-pedagdgus, oligofrén pedagdgus
szakképesitésti tanarok végzik a nagyothall6 gyermekek nevelését-oktatdsat. A pedagdgus
munkakorben alkalmazottak szakképesitésére vonatkozé kovetelményeket a Nemzeti
Koznevelési Torvény rogziti.

Kinevezésiik, munkarendjik, bérezésiik a vonatkozd torvények és rendelkezések figyelembe
vetelével a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont, illetve a Budapest XIV. tankerilete,
vagy az igazgato feladatkorebe tartozik.

A pedagogusok feladatait az egyes szervezetei egységekben a tantargyfelosztas, illetve a
didkotthoni/kollégiumi munkarend alapjan az illetékes igazgatohelyettesek jeldlik ki.
Az oktatd pedagogusok kotelezettsége, hogy a tantargyfelosztas soran feladatul kapott

altalanos és specialis tantargyakat az érvényes tantervnek es a specialis szempontoknak
(kommunikacio-fejlesztés, anyanyelvi korrekcio) megfelelve oktassak, oktatdé munkajukhoz
éves tervet készitsenek, oktatd munkdjuk soran a tanulok fejlodését és tudasat folyamatosan és
az arra kijelolt idészakban kiemelten értékeljék, a gyermekek/tanulok fejlodésérdl a sziiloket
folyamatosan tajékoztassak, félév végén és a tanév végén a szabalyozasnak megfeleléen
szOvegesen, vagy erdemjeggyel ertékeljék, szlikség esetén a gyermekek érdekében specialis,
korrekcios, vagy egyéb foglalkozast javasoljanak, pszicholdgiai vizsgalatot kérjenek, az
intézményi iskolapszichologus és/vagy mentalhigiénikus kozremitkodését kérjék.

A nevelés-oktatas folyamataban barmilyen feladatot kapnak, kiemelt, hangsulyos feladatuk a
a hallassérilt gyermekek hianyos, sériilt kommunikacidjanak tudatos fejlesztése, korrekcioja,
a magyar nyelv torvényszerliségeinek megfeleld beszéd kialakitasa, eleget téve ennek a
kdvetelmenynek valamennyi 6ra keretében.

Ugyancsak folyamatos feladatuk az egyuttnevelés illetve az iskolai integracié 6sztonzése,
segitve, figyelemmel kisérve az arra megfeleld tanulokat, segitve elokészitésiiket, tobbségi
iskoladba helyezésiiket és bizonyos beosztdsok szerint kozremiikddve a nyomon kovetd
munkaban.

Az Ovodai nevelésben részt vevé pedagdgusok kotelezettsége a nagyethalld kisgyermekek
intenziv beszéd-és hallasfejlesztése, az 6vodai nevelési tervben kijeldlt feladatok végzése, az
integracid szemléletének és gyakorlatanak érvényesitése, a tarsulé hianyossagok korai
felismerésének segitése, a prevencios munkaban valo részveétel, a tobbségi vagy hallasserlt
specifikus altalanos iskolai beiskolazas elokészitése.
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A pedagdégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményegység-vezetok allapitjak meg, figyelembe véve a napi beosztasnal a pedagogus
megterhelésével kapcsolatos szabalyozast.

Az oktatd pedagdgusok kotelesek részt venni a munkatervben kijelolt idépontban az
osztalyoz0, a nevelési és a modszertani értekezleteken.

A tanulék eredményes tanuldsa érdekében egyiitt kell mikodniiik a pedagogiai
asszisztensekkel, aktiv kapcsolatot kell tartaniuk a kollégiumi nevel6kkel, sziikség esetén az
iskolaorvossal, esetenként az iskolapszicholdgussal, vagy a mentélhigiénikussal.

Hianyzasuk esetén tanmeneteiket el kell juttatniuk az illetékes intezményegység-vezetéhoz a
tanulok zavartalan haladasa érdekében.

Az egyéni anyanyelvi nevelést végzo pedagogusok kotelezettsége a rajuk bizott tanulokkal
valo individudlis foglalkozas, ezen belill a kiejtés érthetdségének kimunkaldsa, a
beszédhangok kialakitasan és automatizalasan tal gondot forditva a prozédiai elemek
megjelenitésére (hangsuly, dallam, hangerd, megfelel6 hangmagassag, dinamika, stb.) .

Kotelezettsegik a gyermek nyelvi-beszédérthetéségi allapotat az év elején felmérni, a
fejleszteshez, korrekciéhoz egyéni tervet késziteni, nyomon kovetd jelleggel, az
eredményeket illetve problémaékat a fejlesztési tervben dokumentalni.

Feladatuk figyelemmel kisérni a tobbsegi logopédia illetve a szurdo-logopédia fejlodését,
eredményeit, kidolgozott gyakorl6 anyagaikat, a technikai Ujitdsokat és mindezt napi
munkéjukban megjeleniteni.

Egyéni munkdjuk soran folyamatos kapcsolatot kell tartaniuk a gyermekek osztalyfonokeivel,
anyanyelv illetve magyar nyelv oktatoival, és k6zos allaspontot, tervet kialakitani a dinamikus
anyanyelvi fejlesztés érdekében.

A EGYMI munkatarsainak feladatkdrét, munkabeosztasat az intézményegyseég-vezeté az
iskolai igazgatohelyettessel egydtt alakitja ki, a munkavégzést az intézmenyegység-vezetd
ellenérzi. A Szakszolgalat munkatarsainak feladatai, beosztasuk szerint a korai nevelésben
vald részvetel csaladi hattérben, illetve ambulans fogadas keretében, utazotanari tevékenység
a tobbségi 6vodakban, iskolakban nevelkedd hallassériilt gyermekek szamara.

Integréatori tevekenység az integracios folyamat minden szakaszaban (el6készités, behelyezés,
az egylittnevelkedés hatasfokénak ellendrzése, folyamatos megsegités, az integracidban részt
vevd pedagdgussal, az adott iskola vezetésével valo megfeleld kapcsolat kialakitasa és
miikodtetése. A Modszertani Intézmény munkatarsa altal megsegitett gyermekkel kapcsolatos
individualizalt fejlesztési program elkészitése, megfeleld nyelvi és egyéb vizsgalatok alapjan,
a fejleszté-korrigalo-tanulas segité munka eseményeinek folyamatos rogzitése, a szolgaltato
tevékenyseg hatasfokanak tanévvégi értékelése. Egy-egy integraltan tanuld-nevelked6
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nagyothalld gyermek iigyében sziikség esetén egyiittmiikodés a szakorvossal, audioldgussal,
gyermekpszicholdgussal, mentalhigiénés munkatarssal.

Beosztas esetén részt vétel a sziilok, tObbségi pedagogusok szaméra szervezett
tovabbképzéseken, tanfolyamokon. (tandcsado, eléado jelleggel). Beosztas esetén utogondozo
jellegli szolgaltatas nyujtasa kozépfokon illetve felséfokon tanuld hallasserilt fiatalok
szamara.

A Kkollégiumi nevelok beosztadsat és munkarendjét (csoportbeosztas, csoporton Kivili
tevékenység) a kollégiumi intézményegység-vezeto allapitja meg.

Munkajukban a délutani tanulas, a szabadidé eltoltése, a kulturalis és sportfoglalkozasok
egyuttesen vannak jelen.

A nevel6k kiemelt kotelessége a tanulason kivili foglalkozasok és a folyamatos életvitel
keretében is a kommunikacio fejlesztése, korrigalasa, a nyelvi és magatartasi kultara
fejlesztése.

Eves munkatervilk részben alkalmazkodik az osztalyok/csoportok tanulmanyi programjahoz,
részben tartalmazza a nevelési, a szabadidds, a kulturalis, a sziineti tevékenységeket is.

Mind az oktatd pedagogusok, mind a-diaketthent, a kollégiumi pedagogusok kotelesek részt
venni az intézményi szintli rendezvényeken, ¢és gondoskodni tanitvanyaik/neveltjeik
alkalomhoz 1116 megjelenésérdl és magatartasarol.

Az iskolai oktatok és a kollégiumi nevel6k munkabeosztasanal, a tantargyfelosztas illetve a
kollégiumi munkarend megtervezésénél a kotelez6 oOraszamok, az orakedvezmények és az
oOratervi igenyek figyelembe vételén Kkivil lehetdség szerint tekintettel kell lenni a pedagdgus
irdnyultsagara, személyiségére, gyogypedagogusi  szakkepzettségén  kivili  egyéb
szakképzettségére (szaktanari diploma), a megterhelés aranyossagara, és az egyéni
kivansagok lehetséges, értelemszerti teljesitésére.

Ezeknek a szempontoknak kell megnyilvanulni az osztalyfénoki, a kollégiumi-csoportvezet6i,
a szakkor-vezeto6i, a kOnyvtarosi, stb. igazgatdi meghizéasok esetében is.

Az osztalyfonokok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all. Az igazgatdhelyettes,
az intézményegység-vezet6 és az illetékes munkak6zosség-vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgatd bizza meg.
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Feladatai és hataskore:

o teljes korl tajékozottsagot szerez tanitvanyai személyiségérol, nyelvi allapotarol, hallas-
allapotarol, az intézmény pedagdgiai programjarol, nevelési elveirdl;

e koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok és a délutanos kollégaja munkajat,
latogatja draikat, foglalkozasaikat;

e aktiv kapcsolatot tart az osztalyban nevelkedé gyermekek csaladdjaval, a gyermek kiejtését
korrigald szurdopedagdgussal, az intézmeny otologus-auidoldgus szakorvosaval, sziikség
esetétn a pszichologussal, a mentalhigiénikussal, a gyermekvédelmi feleldssel,
gondoskodva a gyermek hallasallapotanak, pszichés allapotanak, csaladi hatterének

e kiemelt figyelemmel kiséri a fejlédésben elmaradt, hatranyos helyzetii tanuldkat, segiti a
helyzetliket megoldani kivand korrekcids-felzarkoztatd foglalkozasok szervezéset es reszt
vesz abban;

e fogadd orakon, sziiloi értekezleteken, csaladlatogatasokon és irdsos Uton folyamatosan
tajékoztatja a sziiloket a gyermek beszédfejlodésérdl, tanulméanyi munkéjarol;

e részt vesz osztalya tanoran Kivili programjaiban, szervezi kirdndulasaikat, kulturalis
tevékenységiliket, egyiittmiikodve didkotthoni neveldtarsaval;

o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz tanuldinak a jutalmazésara, segélyezésére és
eljar szabalysértési tigyeikben;

o cllatja az osztdlydval kapcsolatos ugyviteli feladatokat, az osztalynaplé vezetését, az
igényelt statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos eldkészitd
adminisztrativ.  munkat, a hallassertléssel kapcsolatos specialis adminisztrativ
tevékenységet (vizsgalati anyagok rogzitése, stb.), adatokat szolgaltat a kozponti
diagnosztikai rendszerbe;

e szikseg esetén pedagogiai jellemzést készit és tovabbit vizsgalati, integrécids célokra;

e nevel6-oktatd munkahoz tanmenetet készit, melyben az osztallyal kapcsolatos nevelési
tapasztalatokat is rogzit,

e adott esetben kdzremiikodik osztilya tanuldjanak integracios felkészitésében, tobbségi
iskol&ba vald behelyezésében, nyomon kovetésében.

Feladata ellataséért osztalyfonoki potlék illeti meg.

A kollégiumi csoportvezeté nevelok

A kollégiumi csoport élén, mint pedagogusvezetd a csoportvezetd tanar all. A a kollégiumi
intézményegység-vezetd €s az illetékes munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgato bizza meg.

Feladatai és hataskore:
e teljes korli tajékozottsagot szerez tanitvanyai személyiségérdl, nyelvi allapotarol, oko-

szocialis hatterér6l, valamint az intézmény altalanos programjarol, a kollégium nevelési
cél- és feladatrendszerérol;
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kapcsolatot tartva a csoport osztalyfonokével és szaktanaraival, megismerve az év
pedagdgiai programjat, végzi a delutani tanulas munkajat, ennek érdekében latogatja a
tanitasi orékat;

figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, hallas-allapotat, hallokészilekkel
valo ellatottsagat, és a megfeleld egészségi allapot €s ellatas érdekében kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, az otologus-audiologus szakorvossal, a hallokésziilékekért felels helyi
audiologus-asszisztenssel, az apolondvel,

fokozott figyelemmel segiti a fejlédésben elmaradt, hatranyos helyzetii tanulokat,
kiilondsen az allami gondoskodast igényld gyermekeket, és az osztalyfonokkel egyiitt
segiti felzarkdzasukat, nyelvi és szocialis fejlodéstiket;

részt vesz csoportja szabadidds, sport és kulturalis foglalkozasainak tervezésében,
szervezésében, beosztasa szerint hétvégeken, innepnapokon, szlinetekben is;

éves munkajahoz az osztalyfonok és a szaktanarok munkaterveit is figyelembe véve tervet
készit;

ellatja a kollegiumi csoportokkal kapcsolatos személyi, szakjellegli és pénziigyi
adminisztraciot;

gondoskodik a csoport gyermekeinek/tanuloinak rendezett, kulturalt megjelenésérdl és
magatartasarol az intézményen beldl és kival.

Feladata ellatasaért csoportvezetdi potlék illeti meg.

A pszicholdgus

A pszichologus a EGYMI kereteben a Rakospatak utcai letesitményben, iskolapszicholdgus a
Réakospatak utcai 6vodaban és iskolaban illetve az Ujvaros parki miikodik.

Feladatkore megegyezik a tobbségi iskolakban miikodo iskolapszicholdguséval, de ezen kiviil

segitséget nyujt a korai nevelés halozataban nevelkedd gyermekek vizsgalatahoz;
segitséget nyljt a tanuldsi vagy magatartdsi zavart mutatd gyermekek kiszliréséhez, a
fejleszté-korrigald programok meghatarozasahoz;

segitséget nydjt az integraciora javasolt gyermekek kivalasztasahoz, a velik kapcsolatos
elokészité pedagdgiai-pszicholdgiai tevekenység megtervezéséhez;

segitséget nyujt a reszegregalt gyermekek visszailleszkedéséhez;

részt vesz a kiilonb6z6 okokbol a Hallasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag szakvizsgalatara javasolt gyermekek javaslatainak elkészitéseben;

amennyiben az intézményben mentalhigiénikus nem tevékenykedik, munkakdrébe
tartozik a gyermekek/tanulok kiillonbozd tipusu konfliktusaival valo foglalkozas, a sziilok
és a gyermekek illetve a sziil6k és az iskola kozotti ellentmondasok elemzése, kezelése,
megnyugtato rendezése.

A pszicholdgusok telephelyeken valé miikodését ,a telephelyek intézményegység-vezetdi, az
integralt szakmai igazgatdhelyettes az igazgatoval egyetértésben, az igazgato hatarozza meg.

A mentélhigiénikus
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Fiiggetlen mentalhigiénikus az intézményben nem miikddik. A mentéalhigénikus végzettségii
kollegék a kiilonboz6 telephelyeiken a feladataikat beosztasaik szerint végzik.

Feladatkdre megegyezik a tébbségi iskolakban miikodé mentalhigiénikuséval, de ezen kiviil

e segitséget nyljt a korai nevelés szerepldinek a sziilokkel, a csaladdal valo kapcsolattartas
esetleges problémainak a megoldasaban;

e segitséget nyqjt az 6vodai, illetve a kezdd iskolai évfolyamokon jelentkezd magatartési,
beilleszkedési, kooperaciés problémak elemzéséhez, a megfeleld nevelési eszk6zok
megtalalasahoz illetve alkalmazasahoz;

e individudlis egylittlétek keretében segitséget nyujt az egyes kiilonféle problémakkal €16
gyermekek, tanulok kiilonboz6é személyiseégi, tanulmanyi, egyéb problémainak a
megoldasahoz;

e segiti a gyermekek ¢€s a sziilok kapcsolatrendszerének megfeleld alakulasat;

e segiti a szilok és az iskola/didkotthon kapcsolatrendszerének teljes kialakulasat, az
egyiittmiikodés korszerti és hatékony formainak a kialakitasat;

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel egyiittmitkodve részt vesz a sulyos 6ko-szocialis
hatterti csaladok megsegitési formainak a kialakitasdban, ezek végrehajtasaban;

e kiilonds figyelmet fordit a nem csaladban nevelkedd gyermekek személyiségfejlodésére,
beilleszkedésére, problémaik megoldasara

A nevelé-oktaté munkat biztositd egyéb kdzalkalmazottak

Az intézményi nevel6-oktatdO munka megvalosulasahoz szikséges a nem pedagdgiai, a
pedagogiai munkat kozvetleniil nem segitd, ugyanakkor elengedhetetlen gazdasagi jellegt
tevékenyseg.

Ennek elvégzését a szamviteli, adminisztrativ, fizikai, technikai dolgozdk tevékenysege
biztositja.

Alkalmazéasuk, munkakori leirdsuk, munkarendjiik megallapitdsa, munkdjuk ellendrzése az
igazgato illetve a GYIGSZ gazdasagi igazgato feladata. Ebben a feladatban a Sz6nyi uti és az
Ujvéros parki iskolaban — megegyezés alapjan — részt vesz az illetékes igazgatohelyettes és
intézmeényegyseg-vezetd is. (lasd: munkakori leirasok)

Az intézmeny kozossegei

Az intézményben miikodo kozosségek:

a nevel6testiilet,

a szakmai munkakdzossegek,

az altalanos iskolai diakdnkormanyzat (Rakospatak utca),
az altalanos iskolai diakdnkormanyzat (Ujvaros park),

a diakotthoni énkorményzat (Réakospatak utca),
kollégiumi onkormanyzat (Ujvaros park),

a sziloi szervezet,

a helyi szakszervezet,
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e aKodzalkalmazotti Tanacs,
e NASIBA utégondozd klub (Ujvaros park),
e a Nagyothallo Gyermekekért Alapitvany.

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet, mint az intézmény alapveto kozossége

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
hatarozathozo szerve.

A harom iskolabdl/két 6vodabol integralddott intézmény teljes oktatoi testiilete valamint a
hozzajuk tartozé didkotthonok/kollégium meghatarozd kérdéseiben a teljes nevelGtestiilet
kdzosen tanacskozik és hoz hatarozatot.

Az egyes rész-teriileteket érint6 kérdésekben értelemszeriien az adott iskola/6voda/didkotthon
neveldtestiilete gyakorolja tandcskozasi, javaslattevo és hatdrozathozo jogat.

A nevelGtestiilet tagjai kezdeményezden vesznek részt az Ovodai/iskolai/didkotthoni
pedagogiai program kialakitasaban és megvalositasaban. Alkotd6 mdédon miikddnek kozre az
évi, a kozépfoku ¢és a tavlati tervek megfogalmazasaban, a nevel6-oktatd munka
fejleszteseben.

A neveldtestiilet dontési jogkore

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program elfogadasa és modositasa;

e az éves munkaterv elkészitése;

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ¢s mddositasainak elfogadasa;

e a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat, illetve a Pedagdgiai Program jovahagyéasat
megtagado dontés elleni felllvizsgalati kérelem benyuijtasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
0sszefliggd szakmai vélemény kialakitéasa,

e ahazirend elfogadasa és mddositasa;

e a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének, osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megéllapitasa;

e atanulok fegyelmi tgyeiben val6 dontés,

e kuldon jogszabalyban meghatarozott (gyek ( tankonyvellatds rendje, pedagdgus
tovabbképzés)

e az intézményben vezetéi feladatokat ellatok és a pedagogus- munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelesi szempontjai

e ateljesitményértékelés rendje
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e teljes korli intézményi onértékelés periodusairol és modszereire

A nevel6testiilet dontési jogkdrébdl atruhazhatja jogkorét

o afegyelmi bizottsagra;
e aszakmai munkakdzosségekre

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontést a neveldtestiilet a kovetkezd tagokbol allo
bizottsagra ruhazza at:

e atanul6 osztalyfondke/neveldtanara;

¢ adidkonkorményzatot segitd tandr;

o afegyelmi vétseg idején érintett igazgatohelyettes;

e asziilé/gyam vagy képviseletében a sziildi munkakdzosség felkért tagja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdl a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza 4t a neveldtestiilet
képviseletekor szakmai kérdésekben eljaro pedagogus kivalasztasat.

A nevelétestiilet véleményezo és javaslattevo jogkore

A nevelGtestiilet véleményez6 €s javaslattevo jogkore kiterjed az alabbiakra:

tantargyfelosztas;

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasai;

az igazgatdhelyettesek , intézményegység-vezetok megbizasai illetve annak visszavonasa

a szakkorok és fakultaciok iranya;

a pedagdgusok tovabbképzeése;

az iskola koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok tervezése, felhasznalasa;
az intézmeény beruhazasi és fejlesztési tervei;

kilon jogszabalyokban megéllapitott tgyek

A nevelotestiileti értekezletek

A nevelotestiileti értekezletek formai:

tanévzaré-nyitd értekezlet;
félévi értekezlet;
osztalyozé értekezlet;
nevelési értekezlet;
rendkivili értekezlet.
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A tanévzaro-nyitd értekezlet iddpontja a szorgalmi id6 kezdetét megel6z6 hétnek az igazgatd altal
kijel6lt munkanapja.

Az értekezleten az igazgatd az igazgatOhelyettesek kozremiikodésével részletesen elemezi az elmult
tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok megvalositasat, a tankotelezettség feladatainak
teljesitését, tovabba a nevelGtestiilet elé terjeszti a koOvetkezé tanévet meghatarozd cél- és
feladatrendszert, illetve munkatervet. Az elmdlt tanév igazgatoi értékelésének elfogadasarol és az U
tanévi program elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A félévi értekezlet idopontja februdr elsé hetének az éves munkatervben meghatarozott napja. Az
értekezleten az igazgatOhelyettesek eclemzik az éves munkaterv f6bb nevelési €s oktatasi
célkitiizéseinek idéaranyos teljesitését, értékelik a korabbi hatarozatok végrehajtasat, meghatarozzak a
tanév hatralevd részének feladatait. Az Ujonnan jelentkezO, év elején nem tervezett feladatokkal
kapcsolatban a nevel6testiilet Gjabb hatarozatokat hozhat. A félévi értekezletet az intézmények
neveldtestiiletei kozosen tartjak meg.

Az osztalyozo értekezletek megeldzik a félévi értekezleteket. Ezeket értelemszeriien kiilon tartjak az
intézmény iskolai. Id6épontjuk az elsé félév végén illetve a tanév végén, a tanév helyi rendjében
meghatarozott nap.

Az osztalyozé értekezletek Osszetételérdl az egyes iskoldk kiilon dontenek. (Pl. also tagozatos, felso
tagozatos kilon értekezlet, vagy évfolyam-osztalyozé értekezlet, stb.)

Az értekezleteket az igazgatohelyettesek vezetik az osztalyfénokok, az osztalyokban tanito
szaktanarok és a nevel6tanarok részvételével.

Az érdemjegyekr6l a tantargyat tanitd pedagogusok dontenek. A magatartds és a szorgalom
mindsitésére tett javaslat az osztalyfénok, a nevel6tandr €s az osztalyban tanitd szaktanar kdzos
értékelése alapjan késziil, és a neveldtestiilet csak vitds esetekben veszi 4t a dontési jogot.

Tanév végén a tanulok tovabbhaladasarol a nevel6testiilet hataroz.

Nevelési értekezletet tanévenként két alkalommal tart a nevel6testiilet. Az integralt munkaterv rogziti
a tanév eleji dontést, mely szerint a nevelési értekezletek koziil mind a kettdt vagy csak egyet tart
kdzdsen az intézmény nevelGtestiilete. Esetenként a nevelési értekezlet hatarozattal zarulhat, melyrél a
testiilet sz6tdbbséggel dont. A hatarozatot a munkatervhez kell csatolni.

Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni a felettes szerv kezdeményezésére, valamint a nevel6testiilet
dontési vagy véleményezési jogkorébe tartozo kérdés megvitatasara, eldontésre.

Az értekezleteken valod megjelenés a tantestiilet tagjai szamara kotelezo.

A szakmai munkako6zéssége
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A szakmai munkakdzosségek célja, tevékenysége

Az intézményben a kiilonbozé szakteriileteken dolgozd pedagogusok és a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak munkakozosségeket alkotnak.

A szakmai munkakozosségek atfogjak az intézmeny pedagogiai tevékenységét. Segitséget nyujtanak a
szakma tartalmi és modszertani kérdéseinek a megoldasaban, a belsé tovabbképzések szervezésében,
javaslataikkal, elméleti munkajukkal, felméréseikkel, vizsgalataikkal segitik az intézmény neveld-
oktaté munkajanak tervezését, szervezését, hatasvizsgalatat.

Szakteriiletiikon dontenek sajat éves munkaterviikr6l, tovabbképzési programjukrdl, valamint a
nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben.

Véleményezik a kiilonbdz6 pedagodgiai programokat, az altalanos és a specialis tankonyvek,
taneszk0zok, tanuldsi segédeszkozok korét, szervezik az intézményi tanulmanyi versenyeket,
rendezvényeket, részt vesznek a kiils6 tanulmanyi és egyéb versenyeken valo elokésziiletekben.

A szakmai munkakozosségek szervezodése

A szakmai munkakozosségek a nevelGtestiilet/nevelbtestiiletek sajat igényei alapjan szervezédnek. A
munkakdzosség-vezetd megvalasztasa nyilt szavazassal torténik, harom éves id6tartamra szol és tobb
alkalommal meghosszabbithatd.

A munkak0zisség-vezetd feladatra jelolésnél a nevelGtestiileti igénynek talalkoznia kell az
intézményvezetdi véleménnyel. A feladatra jelolésnél szem el6tt kell tartani a magas szintli szakmai
felkésziiltséget, az intézményi munka feladatainak atfogd ismeretét, a sokoldalti kezdeményezo
készséget, az egyes részteriiletekkel kapcsolatos kiemelkedo tudast, a vezetdi ratermettséget.

Az integralt modszertani vezet6” a teljes intézményben mikodd szakmai munkakdzdsseégek
csoportvezetdjeként tevékenykedik.

Az igazgato, az integralt szakmai igazgatohelyettes és az egyes igazgatohelyettesek, tagozatvezetok
kozremiikodésével szervezi a kozos témak kivalasztasaval, feldolgozasaval, dokumentalasaval és
esetleges publikéalasaval kapcsolatos szakmai tevékenységeket, konferencia-részvételeket, stb.

Az intézmény szakmai munkako6zésségei

Az intézményben ,integralt”, tehat tevékenységiilket mindharom iskolara Kkiterjesztd
munkakozosségek, és két-két egységre kiterjedd munkakdzosségek és  helyi  szakmai
munkakdzosségek miikodnek.
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Az intézményben miikodé ,,Integralt” munkakozosségek

e sulyos tanulasi nehézségekkel kiizdé gyermekek terdpigjaval foglalkozo
munkakozossége
szurdologopediai (egyéni anyanyelvi nevelés), pedoaudioldgiai munkak6z6sség,

o diagnosztikai és teljesitménymérdé munkakdzosség,
informatikai munkakoz6sség.

Helyi szakmai munkak6zdsségek:

Rékospatak utca:

6vodapedag6gusok munkakdzdssege

also tagozatos munkakdzosség;

fels6 tagozatos Human munkakdzdsség: magyar,tort,rajz,testnevelés,idegen nyelv
Real munkakézdsség: matematika,informatika,technika

természettudomanyos munkakézdsség; bioldgia, kémia,fizika,foldrajz

kollégiumi munkakdzosség,

Szényi 1t:

e anyanyelvi munkakdzosség;
e specialis készségfejlesztéssel foglalkozd pedagdgusok munkakdzdssége,

Ujvaros park:

anyanyelvi munkakzosség;

természettudomanyos munkakdzdsség,

képzémiivészettel foglalkozo pedagdgusok munkakdzossége,

specialis készségfejlesztéssel foglalkoz6 pedagdgusok munkak6zossége,
palyaorientacios tevékenységet szervezd pedagogusok munkakozossége,
diakotthoni munkakozosség,

specialis szakiskolai tagozat munkakdzossége.

pedagdgusok

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek rendszerében a feladatok modosulasa vagy egyéb okok
miatt valtozasok kovetkezhetnek be, egyes helyi szakmai munkak6zosségek megsziinhetnek,
atalakulhatnak és 0j szakmai munkakdzosségek is szervezOodhetnek az Ujabb feladatok, illetve a

nevelOtestiileti igények valtozasa révén.

A tanév elején alakulo illetve ujjaszervez6dé munkakozosségek tanév elején megalkotjak a tanévre

sz0l6 munkaterviket. Ebben régzitésre kerll az

a kapcsolattartdsanak rendjére vonatkozd megéallapitasok

a munkak6z0sség tagjainak egyiittmiikodése

a segitségnyujtas, részvételi lehetdség az egyes pedagogusok munkajaban
palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése
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A szakmai munkakézdssegek dontenek szakteriletikon

e aneveldtestiilet atruhazott kérdéseirdl
e tovabbképzési programokrol
e aziskolai tanulmanyi versenyekrol

Véleményezi az intézményben folyd pedag6giai munka eredmeényességét.

Javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Véleményezi

e anevelési- pedagdgia programot
e tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasat

Rékospatak utcai tanul6i didkonkorményzat

A Rékospatak utcai iskolaban a tanulok didkénkormanyzatban tevékenykednek, a diakénkormanyzat
szervezeti és milkodési szabalyzataban foglaltak szerint. (Ktv. 63. §).

A didkdnkormanyzat munkajat a feladattal megbizott tanar segiti.

A didkonkormanyzat dont a nevelGtestiilet véleményének kikérésével a sajat miikodésérdl, a sajat
programjarol.

Véleményezési joga kiterjed a didkok nagy csoportjat (tanuldlétszam 50 % + 1 f6) érint6 kérdésekre,
ezen belul kiemelten a hézirend, a napirend Kkérdéseire, a sport- és kulturdlis programok
Osszedllitasara.

A didkdnkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, és irasos
anyagaihoz, hirdetdtabldjahoz téritésmentesen hasznalhat eszkozt és anyagot.

A Diékonkormanyzat egyetértési jogat a Kozoktatdsi Torvény 64.§-4ban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

A Rakospatak utcai kollégiumi énkormanyzat

A Rékospatak utcai kollégiumba behelyezett altalanos iskolai tanulék diakénkormanyzatot alakitanak,
és abban leirtak szerint, megbizott kollégiumi tanari segitséggel tevékenykednek.
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Az Ujvaros park tanuldi, illetve kollégiumi énkormanyzat

Az Ujvaros parki iskolaban tanul6-nevelkedé fiatalok tanuldi, illetve kollégiumi énkormanyzati
szervezetet hoznak létre megfelelé pedagogusi segitséggel tevékenykednek.

A sziiloi szervezet

Az intézményben az Ovodakban, az iskoldkban, a specialis szakiskoldban, a—didketthenban €s a
kollégiumban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet joggyakorlasa

Dontési jogot gyakorol:

o sajat mikodésének rendjével, munkaprogramjanak Osszeallitasaval, tisztségvisel6inek
megvalasztasaval kapcsolatban (Ktv. 59-60 §).
Egyetértési jogot gyakorol:

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasakor,
e a Hazirend elfogadasakor,
e a hitoktatds megszervezésével kapcsolatban.

Véleményezési jogot gyakorol:

e azintézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e aPedagogiai Program elfogadasakor

e az oktatas soran hasznalt tankonyvek listajanak osszeallitasakor,

Javaslattevo jogot gyakorol:

e az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érint6 kérdésekben.

A sziil6i szervezettel a kapcsolatot az igazgato és az igazgatohelyettesek tartjak.

A sziil6i szervezet feladatainak ellatasahoz sziikség esetén az iskola téritésmentesen biztositja helyiség
és berendezés hasznalatat.
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A helyi szakszervezet

Az intézményben helyi Szakszervezeti Bizottsig miikodik a jogszabalyokban elirt jogosultsagokat
élvezve.

A szakszervezeti titkarral a kapcsolatot az iskolavezetés tartja.

A helyi szakszervezeti bizottsag részesil a Mt. és a Kjt. altal meghatarozott jogosultsagokban.

A Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben a jogszabalyoknak megfeleld6 modon megvalasztott Kozalkalmazotti Tanacs
miukddik, jogosultsagait gyakorolva.

A Kozalkalmazotti Tanaccsal az igazgato tartja a kapcsolatot.

Utégondoz6i klub

A Ujvaros parki egységekben miikodd utdgondozéd klub az alapfoka oktatasbol kikeriilt, részben
kozépfoku vagy fels6foki oktatasi intézményekben tanuld, részben mar dolgozd nagyothallo
fiatalokkal foglalkoznak.

Programjuk magaba foglalja a fiatalok érdekvédelmi, egészséglgyi, altalanos életviteli tajékoztatasat,
kulturalis, tarsasagi €s sport jellegli tevékenységiik szervezését, lebonyolitasat, valamint a tarsadalmi
integraciot nehezité hianyossagokat korrigald segitségnyujtast (szurdologopédiai, audioldgiai
segitségnyujtas, kommunikacios tréning, stb.).

Az utdgondozo klubokat segitd pedagdgus szervezi és vezeti a tagok korébol megvalasztott klub-
vezetOséggel egyiitt.

Az intézmény kapcsolatali

Az intézmény belsé kapcsolattartasi rendszere

Az intézmény belsd kapcsolattartasi rendszerének szervezése és miikddtetése els6sorban az igazgato,
mellette az integralt szakmai igazgatohelyettes és az integralt modszertani vezetd feleldsségi kdrében
jelenik meg.

Az intézmény kozosségeinek belsé kapcsolattartasi formai:

o értekezletek,
e forumok,
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bizottsagi Ulések,
iskolagytilések,

nyilt napok,
didktanacskozasok, stb.

A kapcsolattartas rendszeres és eseti formaindl a megbizott pedagogusok, vezetok és a valasztott
diakképviseldk is kozremiikddnek.

A sziilok tajékoztatasi formai
Az intézményben nevelkedé gyermekek sziilei a gyermek beszéd- és személyiségfejlodéséral,
tanulmanyi haladasarol rendszeres tajékoztatast kapnak.

A szbbeli, kozvetlen tajékoztatas érdekében a nevelGtestiilet osztalyfénok és szaktanar tagjai
fogadoorakat és sziildi értekezleteket tartanak.

A fenti tajékoztatasi formakat a videki sziilok szamara is biztositani kell értelemszerien meghatarozott
idépontokban.

A tajékoztatasok jellegérol és idopontjardl a sziilék az éves munkaterv szerint megfelelé idoben
értesitést kapnak.

Amennyiben a sziilé jelzi kivansagat, hogy a tervezett idopontokon kiviil taldlkozhasson az
osztalyfénokkel, a szaktanarral, a nevel6tanarral, arra lehetdséget kell biztositani.

A sziil6 folyamatos irasbeli tajékoztatasarol a pedagdgusok a kovetkezo eszkdzokkel gondoskodnak:

e Az alsO tagozaton ( 1/1-t6] 2.osztaly elsé félévéig irasos, szoveges értékeléssel; 2.osztaly év
végét6l érdemjegyekkel — a tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekeknél szoveges mindsitéssel
kiegészitve.

o Az 5. osztalytol felmend rendszerben az érdemjegyek mellett a tanulasi nehézséggel kiizdo
tanuloknal kiegészitd szoveges mindsitéssel

e az Altaldnos iskolai és a specidlis szakiskolai tanuldk szilei szamara a tajékoztatd fizetbe
bejegyzett, rogzitett érdemjegyekkel.

Az irasbeli tajékoztatas tudomasul vételérél a pedagdgusoknak a visszajelzés ellenérzésével meg kell
gy6z0dnitk.

Az intézmény kiilsoé kapcsolatai
Az intézmény hivatalos, szakmai és tarsadalmi kapcsolatainak szervezéje és megvalositdja az
igazgat6, aki az intézmény képviseldjeként 1€p fel. Tevékenységében vezetdségének tagjai segitik.

Az intézmény természetes hivatalos kapcsolatot tart fenn

e Kilebersberg Intézményfenntartd Kdzpont
e KIK Budapesti XIV. Tankerllete

e Zugl6i Onkormanyzat

e Budapest Févaros Onkormanyzata

o Gydgypedagdgiai Intézmények Gazdasagi Szervezete
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e Budapest Févaros Onkorméanyzatanak Modszertani Gyermekvédelmi Szakszolgalata

Az intézmény szakmai-tarsadalmi kapcsolatot tart fenn

Hallassériltek Iskolainak Orszagos Egyestlete

Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete

Tarsintézmények (Budapest,VVac, Kaposvar. Eger, Szeged, Debrecen, Sopron)
ELTE Gyogypedagdgiai Kar Hallassériiltek Pedagdgidja Tanszék
Siketek és Nagyothallok Orszagos Szovetsége

Szakértoi bizottsagok

Magyar Nyelvészek Egyesulete

Oktataskutato-¢s Fejleszt6 Intézet

Meérei Fovarosi Pedagogiai Intézet

Magyar Individuélpszicholdgusok Egyestlete

BME Beszédakusztikai Laboratorium

Magyar Logopédusok Szakmai Szdvetsége

Budapesti hallassérilteket befogado intézmények

Nevelési Tanacsadok

Fil- Orr-Gégészeti Klinikéak

Pszichiatriai osztalyok

Audiolégiai allomésok -

Gyamhivatalok

Védondk, gyermekorvosok

az integraltan nevelkedd nagyothallé gyermekeket befogadd tobbségi ovodakkal illetve iskolakkal,

az intézményben alapfoku tanulmanyaikat befejezett nagyothallé tanuldkat rendszeresen befogadd

tobbségi kdzépfoku oktatasi intézményekkel;
a specialis szakiskol&ban tanul6 gyermekek szakmai gyakorlatat biztosito intézményekkel.
a kozépiskolai tanulméanyokat folytaté gondozottak iskolaival

a Nemzeti Szakképzési Intézet kotelékében miikodo Magyar Szakképzési Tanaccsal

Palyazati tevékenysegiink eredményeképp nemzetkdzi kapcsolatok:

o HIPEN Hallassériltekkel foglalkozo Intézmények Nemzetkdzi Szervezete

o Visegradi4 Alapitvany

o Kulfoldi tarsintézmények: Németorszag, Torokorszag, Lengyelorszdg, Cseh Koztarsasag,

Romania

e K{lfoldi testvériskola Szerbia
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o Tompa Mihdly Alapiskola — Rimaszombat (I: melléklet)
Alapitvanyok:

e Fogyatékos Személyek Esélyegyenloségéért Kozalapitvany
e Ep Hallasért Alapitvany

o NASIBA

e MACIE

e Salvia Leo Club

e Kiscsillag Alapitvany

Az intézmény egyéb szakmai jellegii, a gyermekek hallassériilésével 6sszefliggd kapcsolatot tart fenn:

e egészsegugyi intézményekkel,
e audioldgiai alloméasokkal;
o hallékeésziilék forgalmazo cégekkel.

Az iskola reklamtevékenysége

Az intézményben a reklamtevékenység folytatdsa tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

Az intézményben minden szorélapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést csak igazgatdi
beleegyezéssel lehet kirakni.

A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgaté dont a kifuggesztés engedélyezésérol.

A jovahagyott reklamanyagokat az iskola vezetdi szignaljak, és az iskolatitkar gondoskodik a hirdetési
feliiletekre torténd kihelyezésér6l. Az iskolatitkdr koteles minden nap ellendrizni a hirdetd
faliujsagokat és a szignd nélkuli reklamanyagokat koteles eltavolitani.

Az intézmény szamitdgépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az intézmény vezetdi
jogosultak. Az irott és elektronikus sajtoban, illetve médiaban nyilatkozat kozzétételére az intézmény
vezetdje és helyettese jogosultak
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IV. Az intézmény munkarendje

Az intézményi munkarend hataskore

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo felnétt
alkalmazottainak munkarendjét szabalyozza.

A tanulék munkarendjét a mellékletben talalhaté hazirendek tartalmazzak.

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabdlyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a munka-
jogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodo agazati jogszabalyok rendelkezesei alapjan a
kozalkalmazotti szabalyzat és a kollektiv szerzddés (munkajogi szabaly) tartalmazza.

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokdasoknak, valamint a munkaltaté utasitisainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

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

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbol
all, melynek tartalmét az iskola igazgatoja hatdrozza meg az egyedi munkakori leirds
figgelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — drarend hatarozza meg. A pedagogusok
napi munka-rendjét, ezen belil a fellgyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato/intézményegység-vezetd, illetve az igazgatOhelyettes(ek)/intézményegység-vezetdk (a
tovabbiakban egyutt: iskolavezetes) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal ~ figyelembe kell venni a munkakdzOsség-vezetdknek, tovabba a
kozalkalmazotti tanacsnak a javaslatait a tanorakra és az egyeb foglalkozasokra elkészitett
oOra- és foglalkozasi rend, valamint az igyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagogusnak a munkabol vald rendkivili tAvolmaradasat, tovabba annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megel6zéen koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagdgus az igazgat6tol vagy az iskolavezetés mas tagjatdl kérhet engedélyt a tanora, illetve
a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartdsat, a tandrak cseréjét az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik.
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A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgatd el6zetes
jovahagyasaval az igazgatdhelyettesek biztositjak.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakdzosseg-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tadvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagbgusok szamara a kotelez oraszamon feliili, neveld-oktatd munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkenti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkak0z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan a
ratermettség, a szakmai felkészlltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 6ltozetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kivil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségeért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamldkkal a befizetett Osszeg
felhasznalasardl. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl
értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint — szilkség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete is a
kiséré pedagdgus kotelessége.

A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segitéo és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A nevel6-oktatdomunkat kozvetleniil segito alkalmazottaink:
rendszergazda

iskolatitkar

kollégiumi titkar

gybégypedagogiai asszisztens

gyermekfeliigyeld

pszichologus

dajka

VVVYVYYVY

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottaink:
portasok

karbantartok

gazdasagi ligyintézok

gondnokok

takaritok

mosodai dolgozok

¢lelmezésvezetok

raktaros

VVVYVYVYYVY
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» szakacsnok
» konyhai kisegitok
» hazimunkasok

A toérvényes munkaidé és pihendid6 figyelembe vételével, a kdzalkalmazotti szabalyzatban
foglaltak alapjan az igazgat6 — a munkaltatdi jogkdrre vonatkozO szabalyok szerint —
rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak
esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-
kedvezményeik kiadasarol.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagbgusok Ugyelnek. Az lgyeleti rend megszervezése az intézményegység-vezetok
feladata.

A héazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-t61 a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6szak pontos
id6tartamat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Koznevelésért Felelés Allamtitkarsiganak éves
rendelete szabalyozza.

A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezd6dik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit az
intézmény kdzds munkatervében és az egyes 6vodak, iskolak, szakiskola, Egységes Gyogypedagogiai
Madszertani Intézmény sajat munkatervében régzitenek.

A tanév helyi rendjét, az intézményi rendszabalyokat, a balesetvédelmi eldirasokat a tanulokkal és a
szlilokkel a tanév elején ismertetni kell.

Az intézmény belsé rendszabalyait (hazirendjét) az iskolak, didkotthonok, kollégiumok el6terében ki
kell fliggeszteni.

A tanitasi/foglalkozasi orak, érakozi sziinetek szervezeti és miikodési rendje

Az intézményben 6vodai foglalkozasok, iskolai tanitasi érak, tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasok,
specialis szakiskolai foglalkozésok, és didkotthoni, kollégiumi foglalkozasok rendjét kell szabalyozni.

Az 6vodai foglalkozasok szervezeti és miikodési rendje
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Az 6vodai foglalkozasok az erre a célra kialakitott 6vodai termekben torténnek meg. Id6tartamuk
alkalmazkodik a gyermekek életkordhoz, fejlettségéhez, és a foglalkozasok funkciéjdhoz. Az egyes
foglalkozasok kozotti sziinetet rugalmasan kell kezelni.

Az 6voda munkarendjébe iktatott egyéni anyanyelvi nevelési és korrektiv foglalkozdsok a differencialt
- egyéni foglalkozasoknak megfeleld kiilon helyiségben torténnek.

A szervezett 6vodai foglalkozasok nyolc ¢rakor kezd6dnek.

rer s 1

A tanitasi orak id6tartama altalaban 45 perc, de indokolt esetben ett6l eltéré idétartammal is
szervezhetd. Az els6 tanitasi ora altalaban reggel nyolc 6rakor kezdddik

Az oOrakozi sziinetek idotartama 10, 15 illetve 20 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a hazirend részletesen tartalmazza.

A tanitas altalaban osztalykeretben folyik. Az egyéni anyanyelvi nevelés és a korrektiv foglalkozasok
individualizaltan illetve Kis-csoportosan torténnek. A tanulocsoportok az egyéni képességek megfeleld
fejlesztése céljabol az érvényes jogszabalyi elbirasok alapjan sziikség szerint bonthatok.

A gyogytestnevelés foglalkozéasain az érvényes rendelet és az intézmény pedagdgiai programjaba
foglaltak szerint vesznek részt.

A rehabilitaciés foglalkozasokat az intézmény a pedag6gia program alapjan, az egyéni sziikségletek
figyelembe vételével szervezi.

Az iskola biztositja a sziilok igényei szerint szervezett hittan Orak megtartdsdhoz sziikséges
helyiségeket és a specialis eszkdzoket.

A tanitasi orak latogatdsara a nevelGtestiilet tagjain kiviil a megallapodas értelmében a fdiskolai
gyakorlatvezet6k és hallgatok is jogosultak.

A sziil6k kérésiikre - el6zetes megbeszélés alapjan - latogathatjak a tanitasi orakat.

A bemutatd orak és foglalkozasok iddpontjat és rendjét az egyes munkakozosségek munkatervei
rogzitik.

,,,,,

A tanitasi oran Kivili foglalkozésok (szakkor, korrektiv - felzarkoztatd, kdzépiskolai
elokészitd, stb.) rendjét a pedagogiai programnak az ebben a korben meghatarozott
foglalkozésok rendszeréhez készitett része és orarend tartalmazza. A foglalkozasok szamat a
tanulok érdeklédése, igénye ¢és az intézmény feltételrendszerre hatarozza meg. A
foglalkozasok id6tartamat azok funkcidja hatdrozza meg.

A kollégiumi foglalkozasok munkarendje
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A kolléegiumi foglalkozasok rendjét az egyes dvodak/iskolak/ kollégiumok intézményegyseg-
vezetdi szervezik meg, belefoglalva a tanuldsi 1d6t, a kulturalis és sportfoglalkozasokat, az
étkezések idejét, a tisztalkodassal kapcsolatos tevékenységek rendjét és idejét. A
foglalkozasok rendjét, idObeosztasat a hazirend, a napirend illetve a foglalkozasi tervek
tartalmazzak.

Minthogy a délutani tanulast az egyes osztalyok/csoportok vezet6 tanérai iranyitjak, a bejard
tanuldk délutani tanulasa illetve felkészilése is ebben a keretben megy végbe, ezért a délutani
tanulas ellenérzésében a kollégiumi intézményegység-vezetd mellett az iskolai
intézmeényegyseg-vezetd is részt vesz.

A déluténi tanulést biztositd szervezeti keretbe minden bejaro tanulét fel kell venni.

A specidlis szakiskolai tagozat munkarendje

A specialis szakiskolai tagozat tanul6i elméleti és gyakorlati targyaikat valtakoz6 heti renddel az
Ujvéaros parki iskolaban tanuljik, melynek hazirendje rajuk nézve is kotelezd. A tanitdsi o6rak
id6tartama altalaban 45 perc, de indokolt esetben ettdl eltérd idotartammal is szervezhetd. Az orakozi
szlinetek 10, 15 illetve 20 percesek.

Egyes szakmak esetében a gyakorlati képzés szintén heti valtakozo rendben, kiilsé tanmiithelyekben
sajatitjak el, melyek rendjét a miikodtet6 intézmény hatarozza meg.

A hétvégi és szlinidei tevékenységének rendje

A hétvégeken és a tanitds nélkdli munkanapokon a kollégiumban maradd novendékek
tervszeril, szakszeri foglalkoztatasat - 0sszevont csoportokban - gyermekfeliigyeldk illetve
nevel6tanarok végzik.

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény miikodése

(Az EGYMI a kovetkezo feladatokat latja el:

e Kkorai fejlesztes;

e hallassérilt-pedagogiai tanacsadas ¢és gondozas az intézményben rendszeresen megjelend
gyermekek és csaladjuk részére;

e hallassérilt-pedagogiai tanacsadas és utdogondozas az utazotanari szolgélat keretében a
tobbségi ovodaban illetve iskoldaban integraltan nevelkedd gyermekek és pedagogusaik
Szamara,
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integracios elokészités a tobbségi ovodaba/iskolaba vald atlépésre iranyitott gyermekek
szamara;

az illetékes vezetdvel egyiitt a tobbségi dvodaba/iskolaba vald belépés végrehajtasa;

az integrélt gyermekek dvodai-iskolai beilleszkedésének folyamatos nyomon kdvetése,
kapcsolattartas a fovarosi és vidéki fogado intézményekkel,

az iskolapszichologussal és a mentalhigiénikussal egyiittmiikodve segitségnyujtas a re-
szegregalt gyermekek beilleszkedéséhez;

részvétel a komplex utdgondozasi munkalatokban.)

Szakorvosi (otologiai, audioldgiai) vizsgalat, gondozas, tajékoztatas;
- rendje: sziil6i igény szerint

Szurdopedagodgiai jellegii, hallas- és anyanyelvi vizsgélat;
Pszicholdgiai vizsgalat;

Korai nevelési tanacsadas 0-3 éves gyermekek sziilei részére;
Sziilok kozremiikdodésével mentorhalozat miikddtetése;

Védonoi felkészités a hallassériilt gyermekek korai intervenciojahoz;
Boélcs6dei szaktanacsadas;

Tanacsadas dvodas koru gyermekek sziilei részére;
Ovodapedagdgusok felkészitése;

Tanacsadas alapfoku iskolaban nevelkedd gyermekek sziilei részére;
,,Sziil6k iskolaja”- mentalhigiénés program;

Utazotanari szolgaltatds a tobbségi bolcs6dében, 6vodaban, iskolaban, kozépiskolaban
nevelked6 hallassériilt gyermekek, sziileik, illetve a befogado iskola pedagdégusai szdmara;

Akkreditalt tovabbképzések befogadd pedagdgusok részeére;

Integracids felkészités a tdbbségi dvodaba, alapfok( és kdzépfokd oktatdsi intézménybe
iranyitott gyermekek szamara;

Egyéni- ¢és csoportos fejlesztd, korrekcios, iskolara felkészité tevékenység, bejarasos
foglalkozasok, tréningek;

Atvezetési programok a szegregaciobol integracioba 1épd tanulok szaméra;
Tartdsan beteg tanuldk iskol&n kivili oktatdésdnak megszervezése;
Pszicholdgiai, mental-higiénés, életvezetési tanacsadas, segitségnyujtas a palyaorientaciohoz;

Egyéb pedagogiai intézményekben, mas specialis iskoldkban, intézetekben mikodo
pedagOgusok és segiték onképzésének, tovabbképzésének segitése;

A Modszertani  Intézmény komplex tevékenységéhez fliz0do kutatasok végzése,
szakpedagogiai munkak keszitése, kdzreadasa.

Az EGYMI-ben dolgozo utazotanarok az intézményen kivili munkahelyei lehetnek:

e csaladi otthonk
e bolcsodék
e tdbbségi 6vodak

o tObbségi altalanos iskolak, kbzépiskolak
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A kiils6 helyszinekre beosztasuk szerint naponta utaznak.

Az EGYMI a szorgalmi iddben végzi tevékenységét. A tanitdsi sziinetekben az iskola
ugyelete fogadja az igényeket és a szorgalmi id6szak kezdetekor tovabbitja az EGYMI-nek

Az EGYMI helyiségeit és felszereléseit az igazgatd biztositja. A helyisegeket és a
felszereléseket a tevékenységnek megfeleld munkarend szerint veszi igénybe.

Az Egységes Gyogypedagbgiai Modszertani Intézmény miikodési rendje
Az Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény a szorgalmi idében végzi
tevékenységét.

Nyitva tartés

- hétfo — csutortok  08.00 — 16.00

- péntek 08.00 - 15.00

- anyari sziinidében a szerdai napokon 09.00 — 13.00 ora kozott ligyeletet tart €s gytjti
a beérkezd kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel dsszefliggd tennivalokat.

A miikédés rendje

- az Egyseges Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény a tevekenységét a Helyi
Pedagogiai Program alapjan szervezi

- az Egyseges Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény az intézmény helyiségeit
szlikség szerint veszi igénybe.

Az intézményben tartdzkodas rendje

Az intézmény iskolainak nyitva tartdsa: szorgalmi idében reggel hét oratdl tizennyolc 6raig
tart. A fenti idéponttol valo eltérést az igazgatd eseti kérelmek alapjan engedélyezheti.

Ugyanez vonatkozik az 6vodak mikodésére is.
Az intézmény kollégiumainak miikodése folyamatos.

A Rékospatak utcai kozépiskolas tanulok kollégiuma és az Ujvaros parki speciélis szakiskolai
kollégiuma csak a tanulok képzési rendjének megfelelden tizemel.

Az iskolak 1étesitményeit a tanulok csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitési id6
utan csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskolaban.

A didkettheni-kollegiumi létesitményeket az ott nevelkedd tanuldk ugyancsak pedagdgiai
felugyelet mellett hasznalhatjak.
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Azok a személyek, akik nem allnak semmilyen jogviszonyban az intézménnyel azok csak az
igazgatd, vagy az illetékes/ligyeletes igazgatohelyettes/ek, intézményegység-vezetok
engedélyével tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén. Az engedélyezésrdl az adott telephely
portajan, az erre rendszeresitett fizetben kell rendelkezni.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartozkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk meértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézmeényben, illetve az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejét a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok
megtartasdval tolti az igazgatd altal a munkakori leirds fliggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az oOrarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos id6beosztasa stb.) szerint. Ett6] eltérni kizardlag az igazgatd
elézetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teendokkel Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanuldk
ugyeletét latja el. A pedagogus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa el6tt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete eldtt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité €s egyéb alkalmazottai, ha a munka-
korhoz tartozé feladatuk ellatdsa mésként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a
munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa szerint az intézményben,
illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakorikhoz tartozo
feladatuk ellatdsa a munkahelyen kivuli tartdzkodast szlikségessé teszi, ennek tényeét és az
intézményen  kivul val6 tartbzkodas varhatd idejét az igazgaténak  vagy
igazgatohelyetteseknek, intézményegység-vezetdknek el6zetesen be kell jelentenitik.

A vezeték intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskoldban 8.00 ¢és 17.00 kozott az intézmény magasabb vezet6i (igazgatd/
igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd) koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan —
egyikik az iskolaban tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgaté az iskola
pedagbgusai kozil irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore
az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsdgdnak megodvasaval Osszefliggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A magasabb | Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek

vezetok
benntart6zkodasa
nak altalanos
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rendje

igazgato 7:30 -15.30 7:30 -15.30 7:30 -15.30 7:30 -15.30 7:30 -13:30
igazgatohelyettes | 7:30 -15.30 7:30-15.30 7:30-15.30 7:30-15.30 7:30-15.30
Rakospatak

igazgatohelyettes | 9-16.30 9-16.30 9-16.30 9-16.30 9.30-16.00

Ujvaros park

inézményegység- | 11-18 11-18 11-18 11-18 10-17
vezetd kollégium

inézményegyseg- | 7:30 -15.30 7:30-15.30 7:30-15.30 7:30-15.30 7:30-13:30

vezeto alt.isk.

inézményegyseg- | 7:30 -15.30 7:30-15.30 7:30-15.30 7:30-15.30 7:30-13:30

vezetd 6voda

inézményegység- | 8-16 8-16 8-16 8-16 9-15
vezeto szakisk.
inézményegység- | 8-15 8-16 8-15 8-16 9-15
vezetOEGYMI

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatéasi intézménnyel

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskorti vagy felnétt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban €s iddtartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadodidejét, valamint a sziil6i
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket a portaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett
feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett szemely tanulo, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
felugyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a féldszinti
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az & fogaddsuk és kalauzoldsuk az erre Kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrol listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes neveldk, egyéb dolgozok és tanulok eldre megkapnak. Ennek alapjan az elére
meghatarozott, a fogadasukra kijel6lt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban és az iskoldn Kkivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatosagot.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatali idében — 8.00 és 16.00 ora kozott —,
az lgyintézéshez sziikséges idOtartamig, a sziilok és hozzatartozok pedig a megbeszElt és
engedélyezett latogatasi idében tartdzkodhatnak az épiiletben.

A kollégiumban csak az ott laké gyermekek és az ket neveld felndttek tartézkodhatnak.
Latogatok fogadasa csak eldzetes telefonon torténd bejelentkezés alapjan torténhet.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje
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Az intézményben a kovetkez6 kozalkalmazottak segitik a neveld-oktatd munkat:

gyermekfeliigyeldk;
gyégypedagogiai asszisztensek;
audiologiai asszisztens;

dajka

Munkakoriiket a Kodznevelési Torvény és az intézmeny pedagdgiai programja alapjan az
igazgato hatarozza meg, beosztasukat az illetékes igazgatohelyettes késziti el.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek a rendeltetésszerli hasznalata az iskola
dolgozdinak és tanuldinak a joga. Rendjét a hazirendek tartalmazzak.

A helyiségeknek, egyéb személyek altali hasznalatara az igazgatd, vagy az illetékes/tigyeletes
igazgatohelyettes/ek, intézményegység-vezetok adhatnak engedélyt. Az igénybevétel
feltételeit az adott telephely portajan, az erre rendszeresitett flizetben kell feltiintetni.

A rendeltetésszerii hasznalat szabalyozasa

Az iskola kozalkalmazottjainak és tanuldinak folyamatosan torekedni kell a helyiségek és a
berendezések rendeltetésszeri, kimélo hasznalatara.

Az intézmény dolgozdi és tanuldi feleldsek:

a kdzosségi tulajdon védelméért;

az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért;

az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodaseért;

a tliz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

a kornyezetvédelmi szabalyok betartasaert;

a kiilonbozd helyiségekre (osztalytermek, szaktantermek, konyvtar, tornatermek,
szertarak, munkatermek, ebédldk, folyosdk, udvar) vonatkozé hasznélati rendszabalyok
betartasaert.

Az iskola és a-kollégium helyiségeiben (tantermek, oktatast szolgald egyéb helyiségek, halok,
tanuldszobak, stb.) a tanulok csak a szolgalatot teljesité pedagogus engedélyevel, felugyelete
mellett tartozkodhatnak.

A tornateremben testnevelés ordn, sportfoglalkozasokon, szabadidds foglalkozdsokon csak
tanari felligyelet mellett tartézkodhatnak a tanulok.
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Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolésa

Az intézmény Unnepélyei, megemlékezései, a hagyomanyok apolasat celz6 rendezvények
tartalmukban, kiils6ségeikben a gyermekek érzelmi nevelését, demokratikus gondolkodasat,
magyarsagtudatat, anyanyelvi-kulturélis fejlesztését és az intézmény hagyomanyainak tiszteletét,
fenntartasat szolgaljak.

Az intézményi linnepségek, megemlékezések, stb. idépontjat, programjat, a lebonyolitds rendjét az
intézmény munkaterve az iskolai- és a diaktestiletek kdzds elhatarozasaval szabja meg.

A programrél és az abban megvalGsitasra keriilé miisorrol kijelolt pedagdgusok — kozOssége
gondoskodik .

Az (nnepségeken, megemlékezéseken vald személyes részvétel valamennyi pedagogus és tanul6
szamara, egyes esetekben valamennyi kozalkalmazott szdmara kotelez6. A megtartott iinnepélyeket,
megemlékezéseket az osztalynapléban rogziteni kell.

Iskolaszintii iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyapoléo megemlékezések és
hagyomanyorzo jellegii versenyek, vetélked6k

Iskolaszintii iinnepélyek, megemlékezések

a tanév elejen (tanévnyito tnnepély);

a tanév végen (tanévzaro innepély);

oktober 23-an (az 1956-os forradalom tinnepén);

marcius 15-én (az 1848-as forradalom és szabadsagharc tinnepén).

Iskolaszinti rendezvények

o oktdber 6. emlékezés az aradi vértanikra
e a Mikulas-tnnepség alkalmabol;

e akaracsony alkalmabol,

e afarsang alkalmabdl;

e aballagas napjan.

Hagyomanyapolo megemlékezések

Az intézmény tanulokozosségei az elsé negyedévben rendezik meg a Torok Béla Emléknapot,
melynek keretében Kkulturdlis és iskolatorténeti programmal emlékeznek meg az elsé magyar
nagyothalld iskola megalapit6jarol, Dr. Torok Bélardl, és a hazai nagyothallé-oktatas megindulésarol.

Az intézmény nevelbtestiilete a masodik negyedévben emlékezik meg szakmai konferenciaval az
iskola alapitorol.

A tanévzard Unnepélyen keril sor az intézményi életben legmagasabb szintii tanuldi elismerések
dtadasara a legeredményesebb 8. osztalyos tanulok szamara. (TOrok Béla Tanulmanyi Dij,
Kosztolanyi Dezs6 Kulturalis Dij, Csizmazia Kalman Képzomiivészeti Dij, Bozsik Jozsef Testnevelési
Dij, ,,Abigél” Dij, a Nagy Méria Matematikai Emlékverseny dijai.
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A Torok Bela Emlékérem illetve a Torok Béla Emléklap kiosztasaval kapcsolatos szabalyozas

A Torok Béla Emlékérmet illetve a Torok Béla Emléklapot azok a kivalo gyogypedagogusok,
altalanos iskolai pedagogusok, foiskolai oktatok, otologusok, audiologusok, pszichologusok, a
pedagogus szakma azon elméleti miivel6i illetve pedagogiai iranyitdoi nyerhetik el, akik
munkassagukkal elméleti, iranyitdi vagy gyakorlati téren kimagaslo eredményeket értek el.

A Torok Béla Emlékérem illetve Torok Béla Emleklap elnyerésére az intézmény vezetdségének illetve
a Nagyothalld Gyermekekért Alapitvany kuratériumanak tagjaibol dsszedllitott bizottsdg tesz
javaslatot, illetve dont a személyek kivalasztasaban.

Az elismerések nem pénzdijasak.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az iskola igazgatdja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program €s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kerilo teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

A belsé ellendrzés altalanos kdvetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minel eredmeényesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

» segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyeb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb el-
latasat;

> legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze;

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

> segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat;

» jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodés javitaséhoz.
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Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

YV VYV VY

igazgato
igazgatohelyettesek
intézményegység-vezetok
munkakdzdsség-vezetok
osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

YV VVY

produktumok, mérések, értekelések.

Az ellenorzés formai

YV VVY

Oraellen6rzés
Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

pedagogiai, szervezeési, tanuigy-igazgatasi feladatok;
id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
adminisztracios munkavégzés;
tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések,

irdsos dokumentumok, tanuldi

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Helyszini ellenérzések

A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezetod

Kit ellenoriz? A
ellenorzés
szervezeti
formaja

vezetoi

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas
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igazgato

munkak6z0sség-

operativ

- a nevelotestiilet

a munkakozosség

igazgatohelyettes | vezetok megbeszélesek, munkatervében altal elért
ek vezetoi fog-foglaltak eredmények, a
intézményegyseg- értekezletek, teljesitése jovObeni
vezetok irasbeli - a | feladatok
beszamolo a | munkakdzosseg kijelolése és a
munka-k6z0sség | munka- és | végre-hajtasuk:
munkajarol, feladat-tervében | ,,ennyiben lett
a munkak0z0sség | kitiizott feladatok | sikeresebb a
feladatainak megvalositasdnak | végrehajtas?”;
végrehajtasarol; mérhet6 a munkakoz0sség
interju eredményei tagjainak
- a hataridék | visszajelzése
betartasa
- a feladatok
vegre-hajtaséért
felelos személyek
munka-végzése,
munkajuk
koordinalasa  és
segitése
igazgato pedagdgusok oOralatogatas, - a pedagogus | a feladatok
igazgatohelyettes megbeszélés, munkakori vegzésének
ek munkaértekezlete | leirdsaban eredményessége,
intézményegység- k foglaltak a tananyag
vezetok teljesitése hatékony  meg-
- az Ora, illetve a | tanitasa, a
foglalkozés tanitandd  tudas-
pontos, a | anyag

tantervnek, illetve
a foglalkozasi
tervnek
megfeleld,
pedagogiailag és
didaktikailag
szakszerii
megtartasa

- a pedagdgus
felkésziltsége

- az Orafelépites
és  Oraszervezés
tudatossaga  €s
megvalositasa

- a tanitési Ora,
illetve
foglalkozés
szellemiségének
és nevel§-oktato
funkciojanak
érvenyesilése

- a hazirend
eloirasainak a

alkalmazhat6
tudassa alakitésa,
melynek
sikeressége a
tanuldok elert
eredményeiben, a
tanulmanyi
versenyeken
bizonyitott
tudasszintjében
mérheto fel
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tandran valo
érvényesilése,
illetve betartatasa

igazgato
igazgatohelyettes
ek

pedagdgus

oOralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio
ellendrzése

- a pedagogus
munkakori
kotelessegeinek
teljesitése

- a tanitdsi Ora,
illetve
foglalkozés
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellenorzése

- pedagdgus
felkésziiltsege

- a pedagdgus
orai
adminisztracioja
- a tandr és az
tanito
egylittmiikodése
az
osztalyfonokkel,
és mas érintett
nevelokkel

- a tanitdsi oOra
vagy foglalkozas
szellemiségének,
valamint nevel6-
oktato
funkcidjanak
érvenyesilése

a pedagdgus
nevel§-oktatd
tevékenységének
mérheto
eredményessége

munkakdzdsség-
vezetok

pedagdgus

oOralatogatas,
megbeszélés

- a tanitasi 6ra,
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

- az ora, illetve
foglalkozés célja
és tartalma

- az oran, illetve a
foglalkozéson
alkalmazott
nevelési-oktatasi

A tanulok altal
elért mérheto
eredmények, a
fejlodés érté-
kelése
(meghatarozott
szint-felmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése
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maodszerek
(szemléltetés,
differencialas)
- az ora, illetve
foglalkozés
felépitése és
szervezése

- a tanulok
munkaja és
magatartasa

- a neveld
munkaja,
egyeénisége,
maga-tartasa

- témazard
dolgozatok, a
tanuldk  irasbeli
munkainak
értékelése

- eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, Ujabb
célkitlizések

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

>
>

>
>

az iskola rendezvényeinek szervezesében, lebonyolitdsaban valo részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés;

a szabadidods tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felz&rkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel;

Munkakdzdsseg-vezetok:

>

YV VVV 'V

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinécios
munka-végzes;

a valtozatos programokat biztositdO munkakdzOsségi munkatervek 0sszeéllitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

bemutat6 orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo reészvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkak6zosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

Belsé ellenérzési szabalyzat
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Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
» adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
> utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
> a belso tartalékok feltarasaban;
» amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
» abelso rend és fegyelem megszilarditasaban;
> atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okméanyok ées nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenorzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
» a nyilvantartasok és okméanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszert €s mintavételes;
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
Kisérlet és mintavétel,
> egyéb ellendérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

A komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhang-jat.

A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis), nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kdvetkeztetéseket lehessen
levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végre-
hajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megel6z6-en
vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai
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Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belso ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mukodéséért az igazgato felelds.

» A belso ellendrzés elemei:
a vezetdi belsd ellendrzés
a munkafolyamatba épitett ellendrzés
az eseti megbizasos belso ellendrzeés

» A belso ellenorzés fobb teriiletei:
a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése
a vezetoi belsd ellendrzés
a munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

A nevelo-oktato tevékenység ellenérzése

>

>

A\

YV VYV

A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6-oktatd munka tartalménak ¢és szinvonaldnak az iskolavezetéség altal,
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellenérzése.

A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak fel-
mérése, ertekelése.

A torzslapok, haladasi és ertékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.
A napkdzis €s tanuloszobai neveldmunka hatékonysaga.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerti lefolytatasa.

A szakmai munkakdzossegek felszereleseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszeri hasznalata.

A vezetdi belso ellendrzés
A vezetOk iranyito tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

>

>

>

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, eértékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés
Az intézmény vezetbi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

>
>

>

a munkavegzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenérzése megtorténjen;

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idében észrevehetok, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenessegek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
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» az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvenyesuiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos munkakori
- lgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv ¢és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni Kkell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok

megszilintetésérél. A hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhatd fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

> figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartozd teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e elbirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakoéri leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek;

» a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdaséagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

> a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

» azigazgatohelyettesek felelosek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységeknél
a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellenérzési joguk és kotelességiik
az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara
kiterjed.

Az igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetok ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:
» a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;
» az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, osszegzések, értekelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;
a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

az intézmeényben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak es tantargyi
modulok tanterv szerinti haladésara;

a tantargyak és tantargyi modulok tandréira, a foglalkozasok eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek €s az irasbeli feladatok szamara, mindségére;
a pedagdgus tgyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkdrok mitkodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

Y VvV

YV VVVVYYVY
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Az iskolai konyvtar Miitkodési szabalyzata

Tankonyvrendelés, tankdnyvellatas és tankdnyvtamogatas

Az iskola szamitogépes rendszerével kapcsolatos eldirasok

Az iskola szamitdgépes rendszere az intézmeény gazdasagi osztalyat, adminisztracidjat, az informatikai
tanulast, a nevelGtestiiletek szakmai tevékenységét szolgalja ki. A sz&mitdgépes rendszer allagardl,
fejlesztési igényeirdl és milkodésérdl az intézményi rendszergazda az allapotot tiikkr6z6 folyamatos
tajékoztatést készit.

A szamitdogépes rendszer elemeit az oktatasban, az adminisztracidban megfelelé informatikai
ismeretekkel bird pedagogusok illetve munkatarsak miikodtetik.

A gyermekek informatikai tanulasanal az altaluk hasznalt szamitdgépek rendeltetésszeri hasznalataért
a tanitasi orat, a foglalkozast iranyité pedagogus a felelds.

A részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban talalhatd.

A helyiségekkel, berendezésekkel kapcsolatos anyagi felelosség

A kozalkalmazottaknak és a gyermekeknek az intézmény létesitményeivel, helyiségeivel,
berendezéseivel, eszkdzeivel kapcsolatos felelosségét az agazati torvény szabélyozza.

Az intézmény épiileteivel kapcsolatos allami eloirasok
Az intézmény éplleteit cimtablaval, az osztalytermeket, a szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni.

Allami Uinnepeken az épiiletek lobog6zasardl a gondnoknak illetve az igazgatohelyetteseknek kell
gondoskodniuk.

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

A specidlis eszkdzok hasznélata

Az intézmény tulajdonaban 1évo, oktatashoz, tandrai és tanoran kiviili, szabadid6és foglalkozasokhoz
atadott specidlis eszk6z6k hasznélata — az anyagi felel6sségre vonatkozo szabalyok figyelembe vétele
mellett — dijtalan.
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A tanuldk egészséguigyi ellatasa

Az intézmény minden tanuldjat a Heim Pal Gyermekkérhaz alkalmazéasaban allo gyermekorvos és
apolono latja el.

A gyermekek szemészeti- és otologiai ellatisardl az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alld
szakorvosok latjék el.

Az audioldgiai ellatast az iskola audioldgusa biztositja.

Az egyéb szakorvosi ellatas kiilonféle formaihoz és mértékéhez a sziild illetve gondviseld elézetes
hozzajarulasa sziikseges.

Az intézmény teriiletén bonyolitott szemészeti, otoldgiai és audioldgiai vizsgalatokat igény szerint az
Egységes Gyogypedagogiai Mdadszertani Intézmény altal ellatott gyermekek is igénybe vehetik.

A kollégiumban lakd és megbetegedett gyermekek orvosi ellatasa és apolasa az orvosi rendelében a
betegszobaban torténik. A megbetegedett gyermek hozzétartoz6it a kollégium intézményegység-
vezetdje értesiti.

A beteg gyermekek apolasat sziikség szerint a kollégiumi beosztott tigyeletesek segitik.

Véd6-0vo rendszabalyok

A rendkiviili/védé- &6vo rendszabalyokkal kapcsolatos tajékoztatasi és dokumentacios
kotelezettségek

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megérzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermek —tanulébaleset megeldzésének feladatai

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani a munkabiztonsagi szabalyzatot, valamint a
tlizvédelmi utasitas és tlizriadd és bombariado terv rendelkezéseit.

- A nevelék a tandrai és tanoéran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat betartani.

- A tanuldi balesetek megel6zését célzo véds-, 6vO rendszabalyokat minden tanév elején az
osztalyfénok ismerteti az osztalya tanuloival. Az osztalyfonok gondoskodik arrdl, hogy a kés6bb
érkezett tanuldk is megismerjék a rendszabalyokat.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat illetve
tanoran, iskolan kiviilli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleg rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

- A baleset esetén teendo intézkedések rendje:
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A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelének is részt kell vennie.

- . A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesithetd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- Atanuldbalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan: (A tanuloi
balesetekr6l a 11/1994. (VI:8.) MKM r. 2.sz. melléklete 9. pontjaban leirtak szerint jegyz6konyvet
kell késziteni.)

0 a tanuldbalesetet haladéktalanul jelenteni kell, jegyz6konyvet kell felvenni és
interneten jelenteni kell az Oktatasi minisztérium felé.

0 a3 napon tal gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskortl tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

0 A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
balesetkivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Rendkivili esemény/helyzet

A rendkivili esemény/helyzet meghatarozasa
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Rendkiviili esemény/helyzetnek mindsiil a:
Ttzriado,

Bombariadd

Vizbetorés

Arto szandékkal torténd illetéktelen behatolas

Az intézmény igazgatojat illetve az ligyeletes vezetOt a riadordl azonnal értesiteni kell.

A tajékoztatasnak ki kell terjedni az intézmény munkavédelmi-, tlizvédelmi-, és balesetvédelmi
szabalyzatanak vonatkozé pontjaira is.

A rendkivili esemény/helyzet jelzése

A rendkiviili eseményt/helyzetet az iskolacsengd szaggatott csengése, és/vagy a hangosbemondoban
valo felhivas, és/vagy felnétt személyes tajékoztatasa jelzi.

Teendé6k rendkivili esemény/helyzet esetén

Elsédleges szempont riadd esetén az épiiletben tartozkoddk testi épségének megoévasa, mielébbi
biztonséagos helyre juttatasa.

A gyermekekért minden esetben a feligyelettel megbizott pedagdgus felel.

Bombariadd esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak tiizvédelmi utasitasaban foglaltak szerint
kell kitriteni az épliletet.

Riado alkalmaval az épuletben/épiletekben tartozkodd minden személy koteles a kijeldlt menekiilési
utvonalakon a legrovidebb idén beliil elhagyni az épliletet/éplileteket.

A menekiilési utvonalak rajzat az intézmény minden hasznalatban 1év6 helyiségében ki kell
fuggeszteni. A menekulési Utvonalak irdnyéat nyilakkal kell jelezni. A vészkijaratok kulcsat a kijaratok
mellett biztonsagi dobozban kell tartani.

Minden tanév kezdetekor (legkésébb szeptember 30-ig) minden telephelyen riad6-gyakorlatot kell
tartani. A riadd tapasztalatair6l feljegyzést kell késziteni, amit az intézmény dokumentacidja kozott
kell legalabb 6t évig megbrizni.

A tlz oltokésziilékek, illetve a pincehelyiségek allapotat folyamatosan ellendrizni kell, figyelembe
véve a szavatossagi lejarat idejét, illetve az elhelyezésre vald alkalmassagot.

Szakiskolai tanmiihely miikodési szabalyzata
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A tanmiihelyi tevékenységgel osszefiiggé feladatok

A mikodési szabalyzat kiterjed az iskolai tanmiihelyben folyd gyakorlati oktatés, képzés feladatainak

eszkozeinek biztositasaval, elokészitésével, a miithely szakszerii, biztonsadgos iizemeltetésével,
valamint ezzel 6sszefliggd gazdasagi, pénziigyi eldirasok betartasaval kapcsolatos feladatokra.

A tanmiihely szervezete, miikodtetése és tevékenységének tartalma

A tanmiihelyben foly6é pedagdgiai munka a tevékenység szervezésébol, elokészitésébol, a
targyi feltételek biztositasabol, fejlesztésébdl az oktatasi folyamat iranyitasabél és
ellenérzésébdl all.

A tanmiihely kabinetrendszerben mukodik, az egyes kabinetek ¢lén a gyakorlati
oktatasvezetd (szakoktato) all.

A tanmihely munkajaért a gyakorlati oktatdsvezetd (szakoktatd) a tagozatvezetdvel
folyamatosan egyeztetve felel, a munkéat az igazgatohelyettes iranyitja.

A gyakorlaton a tanulok a szakoktatd vezetésével csoportban hajtjdk végre a kitlizott
feladatokat.

Ennek keretében biztositani kell a kdzponti szakképzési programokban, valamint a helyi
tantervekben, illetve a tanmenetekben foglaltak érvényesiilését.

A gyakorlati foglalkozas a tanmiihelyi 6rarend szerint torténik.

A gyakorlati oktatas 45 perces Orakeretben torténik.

A tanmiihely napi tevékenysége reggel 8 drakor kezdddik és az utolsé tanitasi/gyakorlati oraig
tart. Ettol eltérni csak az igazgatohelyettes, illetve a tagozatvezetd engedélyével lehet.
Idegenek csak engedéllyel és csak a szakoktatd jelenlétében tartdzkodhatnak a
tanmiihelyekben.

A gyakorlati oktatasvezetdt tavollétében a mithelyek miikddtetését illeten a tagozatvezetd
helyettesiti.

A miihelyekbe csak a miikodtetéssel megbizottak mehetnek be, gyerekek csak felndtt
jelenlétében tartozkodhatnak a mithelyekben.

Szakoktato nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a gyakorlati képzésben részesiilé tanulot.

A tanmihely nyitasat, zarasat a szakoktatok végzik, felelések a zarasaért és az
aramtalanitasaért.

A gyakorlati foglalkozas a miihelyrend megteremtésével ér véget.

A tanmihely tisztasagaért az arra kijelolt takaritond felel.

A tanmiihely feladatai

a beiskolazott tanulok gyakorlati képzése

az egyéni munkahelyeken 1év6 tanulok koztes vizsgainak, illetve indokolt esetben a tanulok
részére szervezett kiegészitd gyakorlatoknak a lebonyolitasa

gyakorlati szakmunkasvizsgak elokészitése, lebonyolitasa

szakkorok szervezése, SZKT versenyek rendezése

korlatozott mértéki termeld tevékenység folytatasa
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A tanmiihelyi pedago6giai munka folyamata

e A munkaprogramok veégrehajtasanak iranyitasaval biztositani kell az oktatasi-termelési
feladatok folyamatos és eredményes végrehajtasat.

o A szakoktatd gondoskodik az egyes munkéakhoz sziikséges dokumentaciokrél, anyagokral.
A tanmihelyben folyé munkat folyamatosan figyelemmel kiséri, a menetkdzben felmeriilt
problémak megsziintetése érdekében intézkedik. A szakoktato felelés a technologiai fegyelem
betartasaért. A munkaprogramok végrehajtasat, az elvégzett munka mindségét ellendrizni kell.
A mindség-ellenérzés soran meg kell allapitani, hogy az elvégzett munka megfelel-e a
muszaki dokumentacidban, illetve szabvanyokban el6irt kovetelményeknek.

Technoldgiai dokumentacio

e A gyakorlati oktatdsban a technoldgiai dokumentacié szerves része az elsajatitandd
ismereteknek, jartassdgoknak, készségeknek.

e A miszaki rajzok, miiveleti utasitasok részét képezik a képzés tananyaganak és
nélkiilozhetetlen eszkdzei a gyakorlati oktatasi feladatok célszerli és pontos (szabvanyos)
végrehajtasanak.

e Minden egyes tanmihelyi termék tipushoz az alabbi technologiai dokumentaciokrol kell
gondoskodni:
a. miveletrajz
b. miveleti utasitasrol
c. 0Osszetett termékek esetében dsszedllitasi rajzrol

Nyari szakmai gyakorlat

e A nyari gyakorlati munkarend a nyari gyakorlat indulasatol, annak végéig tart. A nyari
gyakorlat idejét, idétartamat a tanév rendjében meghatarozottak szerint kell szervezni. A
munkakezdési idépont valtoztatasat a tanmiihelyvezet6 jelenti be, figyelembe véve a tanulok
bejarasi lehet6ségét és az oktatok javaslatat.

e A nyari szakmai gyakorlat alatt ugyan azok a mikodési, adminisztracids, baleset- és
kdrnyezetvédelmi, munka- és tanuléjogi szabalyozék érvényesek, mint a tanév szorgalmi
iddszakaban.

e A nyari szakmai gyakorlat teljesitése nélkiul a tanuld6 nem teljesiti az adott tanévet,
bizonyitvanyt nem kaphat.

e A nyari szakmai gyakorlat alatt a tanulot megilleti a jogszabalyban eldirt, az egészségvédelem
szempontjabodl optimalis koriilmények kozotti munkaveégzés, a védoital biztositasa.

Gazdalkodasi feladatok

Az anyagok tervezése és beszerzése
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Az oktatds feladatok végrehajtasahoz a szakoktatonak meg kell tervezni a szilkséges anyagokat,
szerszamokat és annak idébeni beszerzésérdl gondoskodni kell.

Az iskola tanmiihelyében foly6 oktatdo-nevelé munka zavartalansdganak érdekében az
képzések idejére a szakoktatok tervet készitenek.

Ennek tartalmaznia kell:

- akeépzeés céljat

- azelvégzendo feladatot

- az elkészitendd munkadarabok leirasat, ismertetését
- afeladat anyagigényét

- amunkavégzés szerszamigényét

e A tervek figyelembevételével a gyakorlati oktatasvezetd Osszeallitja a mithely éves anyag, - és
szerszamigényét. A beszerzéseket a Budapest X1V. Tankeriilete hagyja jova.

e Az anyagbeszerzésért felel6s azon anyagokrol, amelyek beszerzése az eldirt hataridére nem
oldhaté meg idében tajékoztatast ad a szakoktatd felé, hogy a sziikséges programmodositast
eszkdzolni lehessen.

e A beérkezett anyagok atvételét, bevételezését, nyilvantartasat, kivételezését és
visszavételezését az alabbiak szerint kell elvégezni:

A beérkezett anyagokat csak pontos mennyiségi mérés, szamlalds €s mindségellenorzés
alapjan szabad atvenni, a rendben atvett anyagokrol anyag bevételezési jegyet kell kiallitani, a
bevételezési jegy alapjan kell kiallitani a készlet nyilvantartasi lapot.

e A raktéros csak a szabalyosan kiallitott anyag kivételezési jegyen adhat ki anyagot. A
fel nem hasznalt anyagok visszavételezésérdl gondoskodni kell.

e Eszkodzoket (szerszam, miszer) csak pontos mennyiségi- €s mindségi ellendrzés utan
szabad atvenni. Az értékes szerszamok, miszerek szakszerli tarolasara, kezelésére,
megovasara kilonds gondot kell forditani.

e Az allandd munkahelyi hasznélatra kiadott szerszamokrol nyilvantartast (személyi
felszerelési lapot) kell vezetni.

e A meghibasodott, (t6rott, kopott, balesetveszélyes) szerszamokat ki kell cserélni. Ezt a
raktarosnak jelezni kell és a Selejtezési Szabalyzat szerint kell eljarni.

e A tanmihelyben elkészitésre keriil6 termékekrdl, a végzett munkakrol nyilvantartast kell

vezetni, a készterméket —mindségi atvétel utdn- a raktarosnak kell bevételezni, illetve
nyilvantartasba venni és a szakszert tarolasrol gondoskodni.

A mihelyben késziilt végtermékekkel kapcsolatban az intézmény Szervezeti és Miukodési
szabalyzatdnak mellékleteiben (raktarozasi-, selejtezési-, penzkezelési szabalyzat) foglaltak szerint
kell eljarni.

e Mivel az intézmény kereskedelmi tevékenységet nem folytathat, a késztermékeket arulni nem
lehet. Az anyagfelhasznalaskor engedélyezett selejtmennyiségen (1.évf. 25%, Il.évf. 20%,
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I11.évf. 15%) feluli anyagfelhasznalast, késztermék formajaban az anyagraktarba mennyiségre
és értékre egyarant be kell vételezni.

Az arképzésnél az dnkoltség megtérilesére kell térekedni:

A ténylegesen raforditott id6 kell a dijkoltség meghatarozasanal figyelembe venni, diakok
esetében rezsioradij 40%-at lehet érvenyesiteni.

Kozvetlen anyag ¢és fogyoeszkdz felhasznaldsanal a szamitds alapja a termék miszaki
anyagnormaja.

Félévenként a gyakorlati oktatdsvezetd beszamolot készit a mithely munkdjarol, az
anyagfelhasznalasrol.

Munkaruha (tanulék)

A tanulok a tanmiihelyben az adott szakmaéra el6irt és megfeleld munka- és
védoruhat/felszerelést kotelesek viselni.

A beszerzeés az iskola feladata.

A munka- és védoruhat/felszerelést a szakképzési évfolyamba 1épésiikkor kapnak.

A kihordasi id6 a teljes képzési idére szol, de méretvaltozas és elhasznalddas esetén
cserekotelesse valik.

A munka- és védoéruhat/felszerelés tisztan tartasarol, karbantartasarol az iskola gondoskodik.
A munka- és védéruhat/felszerelés az iskola tulajdonat képezi, selejtkoteles.

A munka- és védoruhat/felszerelésért a tanulo kartéritési kotelezettséggel felel.

Biztonsagtechnika, kdrnyezetvédelem

A tanmiihelyben a munkavédelmi megbizott teendoket a szakoktatd, valamint az iskola
munkavédelmi felelose latja el.
b./ A berendezések, gépek, felszerelések iizembe helyezését elokésziti, az ezzel

kapcsolatos eljardsokat a Munkavédelmi Szabélyzat szerint lefolytatja.

c./ A bekdvetkezett baleseteket, sériiléseket a tanulé az oktatd Gtjan kotelesek a
szakoktatonak,  tavollétikben a  tagozatvezetének,  illetve  az
igazgatohelyetteseknek jelenteni, intézkedni, a jegyzokdnyvet felvenni.

d./ A tanmiihely dolgozdi a veliik bekovetkezett balesetet ugyancsak
haladéktalanul kotelesek jelenteni.

e./ A baleseti veszélyforradsokat feliratokkal, figyelemkeltd tablakkal, jelekkel
kell megjeldlini.
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Ezeken a helyeken a biztonsagos munkavégzés feltételeit munkavégzés elott
minden esetben ellendrizni kell.

f./ A tanulok havi ismételt munkavédelmi oktatdsat minden hé elsé hétféjén, de
legkésObb a havi elso foglalkozas hetében meg kell tartani, és eliras szerint
dokumentalni.

A tanmiihelyt a tanulok csak az oktaté engedélyével hagyhatjak el.

A tanulok koziil szerszam felel0soket lehet valasztani, akiknek feladata a szerszamok
kiosztasa begytijtése, leltarozasa.

Tanul6 csak a vezetd altal kijeldlt helyen és munkan dolgozhat feliigyelet mellett. A tanulok
csak az oktatd altal kiadott munkat végezhetik.

Gépeket elinditani és hasznalni csak az oktatoi utasitasra es feligyelet mellet szabad.

Az egyéni és a gépre szerelt védofelszereléseket kotelezd hasznalni. Ezek megdvasa a tanulok
feladata.

Széndékos rongaléas esetén a tanuld kartéritéssel tartozik.

A tanulok munkavédelmi oktatasban részesiilnek a napi feladatok igénye és a kotelezden eldirt
idészakonként is.

A tanulok a tanmiihelyben csak megfeleld ruhazatban, ha eldirds megszabja, akkor csak
munkaruhaban, baleset- és munkavédelmi szempontbol biztonsdgos Il&bbeliben
tartozkodhatnak. Be kell tartani ezeket az elSirdsokat a kiils6 megjelenéssel (ékszerviselés,
kdrom-, hajviselet) kapcsolatban is.

A tanuldk a tanmithelyben kulturaltan kotelesek megjelenni. Ugyelniiik kell a kdrnyezet
tisztasagara és rendjének megdrzésere.

A karbantartassal dsszefiiggésben elvégzendé feladatok:

a./ A napi , heti, havi karbantartasokat a kezelési utasitasok szerint kell végezni.
Ezt a munkat a szakoktato, illetve a karbantarto, esetleg kiils6 szakiparos végzi

b./ Naponta el kell végezni a biztonsagi és védoberendezések ellendrzését,
szukség szerinti javitasat.

c./ A Kkis- és kozépjavitasok tervét, a varhatd koltségraforditasokkal az éves
anyagbeszerzési és fejlesztési tervvel egyidejiileg kell elkésziteni.

d./ Nagyjavitasokra kiils6 cégeket kell felkérni, a munkara eldzetes arajanlatot
kell bekérni.

e/ Az egyes javitasok megtorténtét az Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak
szerint kell dokumentalni.

Folyamatos — napi, heti, havi- karbantartasokkal és Utemezett kés és kozépjavitasokkal
gondoskodni kell a gépek, berendezések lizemképes allapotarol.
Az elhasznalddott selejtezésre érett eszkdzok potlasardl gondoskodni kell:

Kdzéptavu fejlesztési javaslatot kell kidolgozni, melyben szerepeltetni kell:

a munkavédelem javitdsaval 6sszefliggd berendezéseket
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a tanmihely karbantartasi feladatainak ellatasahoz sziikséges gépeket ellen6rzé eszkdzoket,
miiszereket

az energiagazdalkodas javitasaval Osszefiiggd téarolo, elosztod, atalakitdo ¢és felhasznalod
Iétesitményeket, berendezéseket, eszkdzoket

az oktatas korszerUsitését és a korszerii technika oktatasat segit6 eszkdzoket, berendezéseket

A tanmihelyben keletkezd hulladékokat osztalyozottan kell Osszegyiijteni. A
hulladékot anyag-fajtanként elkiilonitve kell tarolnia hulladékgytijt6é vallalathoz vald
elszallitasig. A hulladékot csak szallitdlevéllel szabad elszallitani.

Adminisztréacids tevékenyseg szabalyozasa

A sziikséges dokumentumokat, naplokat, nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.

A tanulok betegség esetén csak tappénzes igazolassal hianyozhatnak. Tappénzes allomanyba
csak a haziorvos, illetve szakorvos veheti a beteg tanulot.

A bejard, illetve a tanuloszobat igénybevevd tanulok az étkeztetéssel kapcsolatban a
neveldtandrokon keresztiil befizetik a gazdasagi irodan az étkezési dijat.

Ellenorzési tevékenység

A tagozatvezet0, illetve az igazgatohelyettes folyamatosan ellendrzi az egyes mithelyekben
folyd6 munkat. Ezen ellenérzéscket az egész napi tevékenységre kiterjedéen végzi, és a
tapasztalatokat jegyzOkonyvben rogziti.

Folyamatosan kotelesek ellendrizni:
- atantervi feladatok megvaldsulasat
- az adminisztracios tevékenységet
- amunka-, a baleset- és a kdrnyezetvédelem megval6sulasat
- anyagok, eszkdzok hasznalatat, nyilvantartasat

Az ellendrzést végzok sajat iranyitasi teriiletiikon kotelesek intézkedni a feltart hianyossagok
megszintetésére.
Sorozatos hianyossag esetében a mulasztoval szemben fegyelmi felelésségre vonast kell
kezdeményezni.

Altalinos tevékenységre vonatkozo eléirasok

A napi feladatok végrehajtasa a személyre szoldan elkészitett munkakdri leirdsok alapjan
tortenik.

A tanuldkkal kapcsolatos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tanmiihelyi munkavégzés soran kotelezd jelleggel kell figyelembe venni a mindenkori
érvényes SZMSZ eldirasait.

A jelen szabalyzatban nem szabdalyozott teriileteken is az SZMSZ eldirasai a mérvadok.
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Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési —oktatasi intézmények miikodésér6l szolo 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan a
szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és az intézmény Pedagdgiai Programjat
nyilvanossagra kell hozni.

Igy ezekbdl a dokumentumokbol

az igazgatonal,

az igazgatd helyetteseknél,

az iskolai kényvtarban, és

a tanari szobaban elhelyezésre keriul egy-egy példany.

A dokumentumok nyilvanosak, hivatali id6ében, és a kdnyvtar nyitvatartasi idejében megtekinthetéek.

e Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban, elézetes idépont
egyeztetés utan az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek adnak.

e A hazirend egy- példanyat az Ovodaba, iskolaba, kollégiumba torténé beiratkozaskor a
sziiléknek, tanulonak at kell adni.

e Minden osztalyteremben megtalalhaté a hazirend egy példanya, amelyet az osztalyfénokok a
tanév elején minden tanuléval ismertetnek.

e A dokumentumok: folyamatosan megtekinthetévé valnak az iskola honlapjéan is.
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V. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestilete fogadja el a Sziil6i
Munkakoz0sség és a didkdnkormanyzatok egyetértésével.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, a hatalyba 1épés
napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba 1épés napja a felterjesztéstol
szamitott 31. nap. A hatalybalépéssel egyidejlileg a korabban érvényben 1évo SZMSZ hatalyat veszti.
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ZARADEK

ZARADEK
A Szerverzeti és MiikGdési Szabalyzatot a nevelStestillet tagjai %l' 2 aranyban szavazatukkal
elfogadtak.

A Szilléi Munkakézosség, a didkonkormanyzat a jopszabalyban meghatirozott kérdésekben
az SZMS/Z. elfogaddsakor egyvetértését adta.

Budapest, Sj Gy j‘& e § 2 &

Szisllosing Sipos -ir\ﬂﬁ
intézményvezetd-

Pedagdgus Szakszervezet didkénkormdnyzati képviseld
Sz.B. titkdr

":AJ Wik, {[cﬂ,{cki} s e u}‘(,ﬁ C\ﬂ?fé« 1‘{/’&‘0\

Sziiléi Szervezet képviselbje Tantestiilet képviseldje
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata 2013. év..................
napjan tartott 0lésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a diakénkorméanyzat
veleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatérozott ligyekben
gyakorolta. A tanulok tankdnyvtdmogatasanak megéallapitasa, az iskolai tankonyvellatas
megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésenek helyi rendje vonatkozasaban a
didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyeteért.

Kelt: Budapest, 2013. év............... honap ..... nap

Vallyon Nikolett
didkonkormanyzat vezetdje
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A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a Sziildi Szervezet 2013. év...................... napjan
tartott lilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési
jogét jelen SZMSZ fellilvizsgalata sorén, a jogszabalyban meghatéarozott tigyekben gyakorolta. A
tanuldk tankdnyvtamogatasanak megéllapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsdban a sziiléi szervezet egyetértési
jogkdrt gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetert.

Kelt: Budapest, 2013. év............... honap ..... nap

sziil6i szervezet képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2013. év ...............o.eees
napjan napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesito hitelesito
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Fenntartoi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. tor-vény
25. § (4) bekezdese értelmeben az aldbbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések

(fejezet- és cimmegjeldlések)

vonatkozaséban a(z) ........ civeeene. (fenntartd hivatalos
megnevezése) mint az mtezmeny fenntartOJa egyeterte3| jngOI’t gyakorolt. Alairasommal ta-
nusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja.

(]| R e )V honap ...... nap

fenntarto képviseldje

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tor-vény
25. 8 (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a miikodtetére tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlése)

VONAtKoZASADAN  A(Z) oo (mitkodtets  telepiilési
onkormanyzat hivatalos elnevezése) ......... €V e ho ... napjan tartott képvisel6-

testlleti (lésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy mitkédteté dontésre jogosult szerve
az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
Kelt: . e 3V honap ...... nap

miikddtetd képviseldje
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Mellékletek

Ll

sz. melléklet:

sz. melléklet:
sz. melléklet:
sz. melléklet

Munkakori leiras-mintak

Gylijtékori Szabélyzat

Adatkezelési szabalyzat

Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata
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Gyiijtokori Szabalyzat ( 2. szamu melléklet)

Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gyiijti. Az allomany legfontosabb részét képezi a
konyv és folyo-iratgylijtemény és tanari kézikonyvek (tankonyvek), de emellett auditiv (CD lemez,
kazetta) és audiovizudlis dokumentumok (video) és egyéb informéaciéhordozok (CD ROM, Kotta,
kézirat) alkotjak a gylijteményt. Célunk, hogy a konyvtar informacios kdzponttad valjon az iskola
életében.

A Kkonyvtar tipusabdl fakadd funkcid alapjan a gyiijtOkorbe tartoznak az oktato-neveld munkat
elosegité informaciohordozok ¢és a tanulok Onmivelését ¢és szorakozasi igényeit szolgalod

dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése szempontjabol
szlikséges.

A gyitijtokori szabalyzat alapdokumentumai

1993. évi LXXIX. Torvény a Kozoktatasrol és annak modositasai

Nemzeti alaptanterv

Az iskola pedagogiai programja

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérél modositasarol

23/2004 (VI1I1: 27) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola szerkezete
Az intézmény 9 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként 2 parhuzamos osztéllyal

Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatérozottak
A kultura ¢és a miiveltség ataddsa oly modon valdsul meg intézményiinkben, hogy a térvény altal
eléirt Nemzeti alaptanterv miivelodési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten
évfolyamokra, témékra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kdvetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részletei a Pedagdgiai Program fogalmazza meg.
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Az allomanygyarapitas médja
A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

- tematikus: tanuldshoz, tanitashoz kapcsol6do irodalom, pedagdgiai, pszicholégiai irodalom,
tehetséggondozas figyelembevétele

- nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok és a tanitashoz kapcsolddo angol és német
ismerethordozok

- formai szempont: a kisméreti és gylijtok szamara késziilt konyveket nem gytijti a konyvtar,
dokumentumtipusok: konyv, folydirat, CD lemez, hangkazetta, vided, Kotta, térkép, kézirat (iskolai
palyamunkak)

UK jegyzék alapjan megrendeléssel
Készpénzes vasarlassal konyvesboltbdl, antikvariumbol
Ajéandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektol

A gyijtés szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gyiijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetéségeknek
megfelelden.

Konyvtéari allomanyreészek

Kézikonyvtari  allomany: Ebben az Aallomanyrészben a kiilonbozé miiveltségteriiletek
alapdokumentumait gyijtjiik az életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok, - enciklopédiak

- szotarak, fogalomgytjtemények

- kézikonyvek, dsszefoglalé munkak

- adattarak

- atlaszok

- tantargyaknak megfeleltetett napilapok folydiratok

- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm, hangkazetta, CD
ROM)
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Ismeretkozl6 irodalom
Teljességre torekvéen gytjtjiik:
- a helyi tanterv kdvetelményrendszerének megfeleltetett irodalom
- a munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumok
Szépirodalom
Teljességre torekvoen gytjtjiik
- helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyokat

- a tananyaghoz kapcsol6do antologiékat, verseskoteteket, népkoltészeti  alkotasokat
Pedagogiai gyiijtemény
Teljességre torekvoen gyijtjiik
-a helyi tantervekben meghatarozott tankényvek munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek, a
tanitasukhoz szlikséges mddszertani segédletek, feladatgytijtemények, tesztkonyvek (a tankényvekbol
szlikség szerint a tanuldk kolcséndzhetnek)
Erésen valogatva gytjtjiik:
- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak
- pedagobgiai és pszicholdgiai 6sszefoglalok
- kiemelked6 pedagdgiai munkak
- a PP-ben megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalo6sitasahoz szilkséges szakirodalom
- a miveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei

- a tanitason kivuli foglalkozésok dokumentumai

- csaladi életre neveléssel, a sziil6 és iskola kapcsolatdval foglalkoz6 palyavalasztassal,
tovabbtanuldssal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatdk

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytjtemények
- az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumok
Konyvtéri szakirodalom

Er6sen valogatva gyljtjiik
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- kurrens, retrospektiv jellegili tajékoztatasi segédanyag
- a kdnyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak
- kdnyvtéri jogszabalyok, iranyelvek

Fogyiljtokor Konyvek

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagdgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok biztositas.

A PP és a kiilonboz6, tematikusan meghatarozott muveltségteriiletek tanitdsanak, tanulasanak
alapdokumentumai tiikrézik a tantargyi eszkozigényeket.

A fogylijtokor kialakitasa minden igény szem eldtt tartadsaval torténik, lehetOség szerint teljességre
torekvoen. Be kell imni a gyogypedagogiat és hallassériilteket

Altalanos miivek: 0

A tudomany és kultara legaltalanosabb alapjai, bibliogréafiak, kényvtartan, enciklopédiak, altalanos
lexikonok.

Filozofia, pszichologia: 1
Pszicholdgia, logika, erkélcstan.
Vallés, teoldgia: 2
Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.
Tarsadalomtudoméanyok: 3
Néprajz 6sszefoglalé jellegli miivek. Népmiivelés, szabadid6 felhasznalasa.
Természettudomanyok: 5

Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia, foldtudomanyok,
Oslénytan, biologia, ndvénytan, allattan alapszintli miivei.

Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek

A higéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmdddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjesztd munkak.

Miivészet, szoérakozas, sport: 7

84



Miivészeti stilusok, ¢épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhdzmiivészet, sport alapszintii
Osszefoglald miivei.

Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szétérai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.
Magyar préza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelez6 olvasmanyok.
Régészet, foldrajz, életrajz, tortenelem: 9
Honismeret: Gy6r-Moson-Sopron megyére vonatkozé.

Foldrajztudomanyok alapszintii Osszefoglald munkai kiemelten Eurépara és Magyarorszagra
vonatkozoéan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai 0Osszefoglald alapszinti munkai, Europa és
Magyarorszag torténete.

77 e

Mellék-gyiijtokorok Konyvek

Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali ismeretszerzési igényeket
hivatottak Kielégiteni.

A beszerzés, gyljtés szelektalva torténik.

Altalanos miivek: 0
Evkonyvek, cimtarak, naptarak, almanachok.

Filozofia, pszicholodgia: 1

Logika mddszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlédés
Vallés, teologia: 2

Altalanos és 6sszehasonlito vallastudomany
Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklor, néprajz

Természettudomanyok: 5
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Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6
Fizioldgia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai, sportévkonyvek.
Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana
Az irodalom klasszikusairdl sz616 olvasmanyos miivek.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Utleirasok, utazok életrajza, turistatérképek
A gylijtemény jellemz6i
Dokumentumtipusok
Konyvek kb. az alloméany 90 %-at teszik ki.
Periodikumok (napilapok, hetilapok, folyoiratok)
Kéziratok
Nem hagyomanyos dokumentumok: elenyész6 példanyszam: hangkazettak, videokazettak, CD-romok
Nyelv

Magyar nyelvii kiadvanyokat gyljtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és Kkisszotarait,
nyelvkdnyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangz anyagait, egyes szépirodalmi alkotésait.

Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetOségeinek megfeleléen a kiillonboz6 allomanyrészekbe
dokumentumonként 1 — 1 pld-t &ll médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:
- h&zi olvasméanyokbdl tanul6csoportonként 4 — 5 tanuléra 1 pld.

- egyes pedagogiai segédkonyvbol pedagogusonként 1 — 1 pld.
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- ajanlott olvasméanyokbdl tanulécsoportonként 10 tanuléra 1 pld.
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Adatkezelési Szabalyzat (3. szama melléklet)

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:

e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
o lakdhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositészam:;
e munkaviszonyra, kézalkalmazotti viszonyra vonatkoz6 adatok.
A munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok az alabbiak:

- iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

- munkaban eltoltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

o az alkalmazottak tekintetében az igazgato,
e az igazgatd (magasabb vezetd) tekintetében Budapest Fodvaros
Kozgytilése.

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsagnak,
renddrségnek, iligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatai
1. Az intézményben a tanulékroél nyilvantartott adatok lehetnek:

e atanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének (tartdzkodasi helyének)
cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetében a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama, a Magyar Koztarsasag teruletén valé tartdzkodas jogcime;

e asziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

e a gyermek dvodai fejodésével kapcsolatos adatok;

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok lehetnek:

- afelvételivel kapcsolatos adatok,
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- a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

,,,,,,

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkozé adatok,
- atanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,
- atanulé didkigazolvanyanak sorszama,
- atanulé azonosit6 szama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- atobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
A tanul6i adatok tovabbithatok:
a) A fenntarto, birosag, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi

nehézségre vonatkoz6 adatok a Egységes Gyogypedagogiai Mdobdszertani Intézmény
intézményeitdl a nevelési-

oktatasi intézménynek és vissza.

¢) Az dvodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény intézményeinek, az iskolanak.

d) A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének.

e) A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat.

f) A gyermek évodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza.

g) Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek, tanul6
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabal.

h) A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6 veszélyeztetett-
ségenek feltarasa, megsziintetése céljabol.

i)A tankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kérben és célbdl.
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A kedvezményekre valé igényjogosultsag megéllapitasahoz sziikséges adatok
Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezmeényekre valé igényjogosultsdg elbiralasahoz sziikségesek. E célb6l azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés az intézményben
Titoktartasi kotelezettseg

A pedagogust, az 6vodapedagogust, a neveldtanart és gyermekfeliigyel6t (a tovabbiakban pedagdgus)
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen
a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggé adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat
kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanulo érdekét, ha olyan korlilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A nagykoru tanuld sziilgjével, ha a nagykoru tanulé 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik, és a
sziilével k6z6s haztartasban él, a tanuldi jogviszony megsziinésérdl, és a tanulmanyi kotelezettségének
a teljesitésérol szolo iskolai dontéseket tartalmazo adat kozolhetd.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével , értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet iilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskorti esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld irasban
felmenteést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek, tanulék adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbdl tovabbitja az
intézmény.

b) Ha a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagdgiai céld habilitaciés és rehabilitacios
feladatok ellatdsahoz, gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatadsahoz, iskola-egészségiigyi
ellatasahoz tovabbitja az intézmény.

€) Ha az 6voda, az iskola vagy a didkotthon vezetdjének a megitélése szerint a gyermek, a kiskora
tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertl. Ilyen esetben a
gyermekjoléti  szolgalatot haladéktalanul értesiteni kell. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

d) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelez6 nyilvantartasok vezetése
céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

Az adattovabbitasra jogosult
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Az adattovabbitisra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazds keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas kdzalkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgiltatds esetén a tanulét, kiskort tanuld esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanulonak az Onkéntes
adatszolgaltatasba torténo bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek, tanuldk jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan mddon kell
azokat atadni.

A kozoktatas informacios rendszere
1. Kdzponti nyilvantartas

A kozoktatds informacids rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.

A kbzoktatas informéacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

1.1. Koézalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve nevel6-oktaté munkat
kozvetlenll segité alkalmazotti munkakorben, pedagodgiai eléadd vagy pedagodgiai szakértd
munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonosité szamot ad Ki.

A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, szlletési adat,
azonositd szdm, vegzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonosit6ja), akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kivil — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolodd  juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyajtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott
részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstol szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba).

1.2. Tanuléi nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacids Iroda annak, aki tanuldi jogviszonyt létesitett az intézménnyel, azonosito
szamot ad ki. A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,, diakigazolvanyanak szamat és
az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuléi nyilvantartasbdl személyes adat — az
érintetten kivil — csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd, vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
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vonatkozd bejelentést6l szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez id6 alatt a z érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba).

A pedagdgus igazolvany

Az intézmény a pedagdgus munkakorben, a pedagdgiai eléadd és pedagdgiai szakértéi munkakdrben ,
tovabbd a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, a szabadidG-szervezé és a pedagogiai feliigyel6
munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informéacios Iroda készitteti el és kildi meg a munkaltatdn
keresztil a jogosult részére.

A pedagogusigazolvany a kozoktatds informécios rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja,
valamint az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igenyléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd 5
évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat
és a Kozoktatasi lrodaval torténd egyeztetését foglalja magaba.

A didkigazolvany

Az intézmény a tanuldi részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A diakigazolvanyt a Oktatasi
Hivatal készitteti el, és kildi meg az iskolan keresztiil a jogosult részére. A didkigazolvany tartalmazza
a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld
alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilé aladirdsat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a
tanul6 fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéséhez
sziikséges adatok a didakigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd 5 évig.

Az adatkezelés kizarolagosan a diakigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

Iratkezelési szabalyzat

Az Ugyintézés és az iratkezelés
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a.l A nevelési-oktatasi intézményben, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatas iktatokdnyvbe torténd bevezetésével. Naptari évenként Gjra kezd6do sorszamos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tuntetni az érkezés napjat, az
iktatdoszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit

b./ A meghivikat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcéll kiadvanyokat nem kell
iktatni.

c./ Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név, és
targymutatot kell vezetni.

d./ Az iratnak tartalmaznia kell az oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot,
az lgyintézés helyét és idejét az irat alairdjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény
korbélyegzéjének lenyomatat.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzési idejét irattari terv hatarozza meg.

Az irattarban O6rzott iratokat 6tévenként felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az
Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje
rendeli el és ellendrzi.

Intézményiinkben az iratkezelés /a ki és beérkezett iratok/ iktatdsa témakdrénként csoportositott
dossziékban talalhatok.

Az irattari okmanyok selejtezését térvény szabalyozza.
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