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BEVEZETES

A Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
harom intézményegységbol 4ll6, sajatos nevelési igényll gyermekeket -ellato,
szegreg4ciot és integraciot egyarant segitd nevelési-oktatdsi intézmény. Az intézmény
felépitése, miikodése azon torekvéseinket szolgalja, hogy tanuléink a tirsadalom
allandé valtozasaiban — képességeikhez mérten - eligazodni tudd, akard felnéttekké
valjanak, és jussanak el sajat fejlodési lehetoségeik maximumara.

1. Intézményi adatok és jellemzok

Az intézmény jellemz6it — aktualisan - a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont, mint fenntart6
és miikodtetd hatarozta meg a 2020. szeptember 10-én TK/198/07347-2/2020 szammal
kiadott szakmai alapdokumentumban.

1.1. Altalénos jellemzék
Az intézmény neve:

Roviditett neve:
Az intézmény tipusa:

OM azonosito:
Székhelye:

Telephelye:
Telephelye:

Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

PRIZMA EGYMI

egységes gydgypedagogiai, konduktiv pedagogiai
mddszertani intézmény

038423

1134 Budapest, Vaci ut 57.
Ovodai intézményegység - 1139 Budapest, Lomb u. 20.
1. Iskolai intézményegység - Enek-zenei és Testnevelési
Altalanos Iskola, 1134 Budapest, Dézsa Gydrgy 1t 136.
2. Utaz6 gydgypedagégiai intézményegyseég- Enek-zenei
és Testnevelési Altalanos Iskola 1134 Budapest,
Doézsa Gyorgy ut 136.

Alapité és fenntartd neve, székhelye:

Alapito szerv neve:
Alapitdi jogkor gyakorléja:
Alapité székhelye:
Fenntart6 neve:

Fenntart6 székhelye:

Az intézmény jogéllasa:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Ko6zép-Pesti Tankertileti Kdzpont
1149. Budapest, Mogyorddi ut 21.
részben 6nallé jogi személy

Az intézmény feladatellatasi kore Budapest Févaros XIII. kertilet k6zigazgatasi teriilete.



1.2. Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

1.2.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerii iskolai oktatas,

® also tagozat, fels6 tagozat

e 1-8 évfolyamig (Felvehet6 maximalis tanuldlétszdm az iskolaba: 167 8)

e sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyodgypedagégiai nevelése-oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallas fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latési
fogyatékos),
gyakorl6 intézményi feladat,
nappali rendszer(i fejleszté nevelés és oktatas (Felvehetd tanul6i 1étszam:10 £6),
egyéb koznevelési foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.

Az iskolai oktatas-nevelés célja
Célunk az intézménybe jard sajatos nevelési igényii tanulék minél hatékonyabb felkészitése a
tarsadalomba vald beilleszkedésre.

Az iskolai oktatas-nevelés feladata
Sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai nevelése, oktatasa, gyogypedagogiai ellatas keretében,
a tanulok egyéni sziikségleteinek megfelelden.

Az iskola szakmai €s szervezeti miikodését részletesen szabalyozza a Prizma EGYMI Helyi
Pedagodgiai Programja és az intézményi Héazirend.

1.2.2. Egységes gyogypedagogiai, médszertani feladat: utazé gyégypedagégusi, utazéd
konduktori hilézat miikodtetése

Az utazd gyogypedagogusi ellatds célja habilitacios, rehabilitaciés célu foglalkozéasok
biztositasa az egyiittnevelésben résztvevé sajatos nevelési igényli gyermekek szamara. Az utazo6
gyogypedagdgus torekszik a szakmai egyiittmiikdésre a befogadé pedagégusokkal és szakmai
tanacsokat nytjt a pedagogusoknak ¢€s sziiloknek egyarant.

Az utazd gyogypedagdgusi szolgaltatas feladatai:

® a sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé megismerésével kapcsolatos feladatok,

® a sajatos nevelési igényl gyermek/tanulé kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,

e abefogado intézmény tobbségi pedagdgusaival torténd kapcsolattartas feladatai,

a sziilokkel t6rténé kapcsolattartds feladatai,

® a sajitos nevelési igényil gyermekkel/tanuléval kapcsolatos adminisztracids feladatok
ellatésa,

e gyakorld hely biztositasa gyogypedagdgus hallgatok szamara, gyakorlatvezetés. Snként
vallalés alapjan




1.2.3. Ovodai nevelés

e integraltan nem nevelhet6 gyermekek nappali rendszerii 6vodai nevelése,
(felvehet6 létszam: 20 £6)

e sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgésszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-hallas fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos),

e gyakorl6 hely biztositasa gyogypedagdgus hallgatok szamara, gyakorlatvezetés.

Felvehet6é maximalis gyermeklétszam az dvodaban: 20 6.

Az évodai nevelés célja
F6 célunk - a sziilokkel szorosan egylittmiikddve - gondoskodni a sajatos nevelési igényi

ovodaskort kisgyermek egészséges életmodjanak kialakitasarol, a sajatos nevelési igénybol
eredd hatranyok csokkentését szolgalo sokoldalq, tervszerii habilitacios €s rehabilitacios

fejlesztésérol, az egyéni képességek €s életkori sajatossagok maximalis figyelembevételével
harmonikus személyiségfejlodést biztositani. Célunk, hogy a késébbiek folyaman
megkonnyitsiik, elOsegitsik a tobbi emberhez és a valtozdé koriilményekhez vald
alkalmazkodasukat, kulcskompetencidik fejlesztését, s ezaltal a lehetd legmagasabb szintii

tarsadalmi integraciot.

Az 6vodai nevelés feladata

A gyermek képességeinek, tulajdonsagainak megfigyelése és felmérése utan foglalkozési
terv készitése, mely az egyéni, aktualis, korrekcios feladatokkal egésziil ki. Fo
feladatok:

beszédfejlesztés, anyanyelvi kommunikécié fejlédésének segitése,

jatékra nevelés,

Onkiszolgalasi szint emelése, az 6nalldsag fokozatos kialakitasa,

k6z6sségi magatartas, szocializacid segitése,

mozgisfejlesztés.

oo 0 00

A gybdgypedagogiai 6voda szakmai és szervezeti milkodését részletesen szabalyozza a
Prizma EGYMI Ovodai Nevelési Programja és az intézményi Hazirend.



1.3. Az intézményi gazdalkodas jellemzoi:

Az intézmény tipus szerinti besorolsa:

A tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd

Kozszolgaltato szerv fajtaja: kézintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodé funkcidk alapjan: részben 6nélléan miikodo.

A tamogat6 tevékenységet, kiilondsen az egyes pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi feladatok
ellatasara, a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont €s a Magyar Allamkincstér végzi.

Vallalkozasi tevékenység:
Vallalkozési tevékenységet az intézmény nem folytat.

Az intézmény haszndlatidban 1év6 vagyon és a felette vald rendelkezési jog

e Ingatlan: Budapest Fovaros XIII. keriilet vagyondr6l és a vagyongazdéalkodas
szabalyairdl sz616 9/2003. (I1I. 17.) 6nkormanyzati rendelete és modositasai szerint az
intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon feletti rendelkezési jogot az Onkorményzat
gyakorolja. A 27817/5, 27817/9, 27792 és a 25564/4 helyrajzi szamu korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga a Ko6zép-Pesti Tankerdileti
Kozpontot illeti meg.

e Ingdé vagyon: A Ko6zép-Pesti Tankerilleti KOzpontot altal vezetett leltar szerint
nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adésa kiils6 személy részére:
Az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit a foigazgat6 és mas alkalmazott sem adhat 4t kiils6
személy részére hasznélatra.

Kotelezettségvallalas

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, a fOigazgatdé a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Igazgatojaval egyiitt jogosult. A gazdasagi kotelezettségvallalasok ellenjegyzdje a
Magyar Allamkincstar. Szakmai teljesités igazolasokat a féigazgat6, a fdigazgato-
helyettes, az intézményegység-vezetd és az lizemeltetési koordinator tehet.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gyégypedagdgiai Mddszertani Intézmény
(1134 Budapest Vaci ut 51.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Nemzeti
Ko6znevelésrdl szolo 2011.évi CXC. térvény 25§ (1) bekezdésben foglaltak alapjan
meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitisokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatéskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok, a
nevel6-oktatd munka zavartalan, dsszehangolt mikodését, hatékony megvaldsitasat
szabalyozza a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.

A Szabéalyzatnak magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmdban
illeszkednie kell az intézmény egyéb belsé szabalyzataihoz.

1.4.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok, rendeletek
kore



A nemzeti kdznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. térvény (Nkt)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szo6lo torvény
végrehajtasarol,

110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasardl

18/2026. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2011. évi CXCV. térvény az allamhdéztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtisardl,
A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény,

323/2008. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a koznevelési intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet modositasarol,

A 2012. évi L. t6rvény a munka térvénykonyvérol,

A 2012. évi LXXXVI. térvény a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével osszefliggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol,

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagégus szakvizsgar6l, valamint a képzésben
résztvevok juttatasairdl sz6l6, médositott 277/1997. (X11. 22.) Kormanyrendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616, modositott 26/1997.(IX.3.) NM rendelet,
2011. évi CXII. torvény az informiciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

2012. évi XXVI. torvény a nemdohdnyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasdnak egyes szabalyairdl sz6lé 1999. évi XLII. torvény
modositasarol, '

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol szo16 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet,
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény,
2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodé egyes
torvények modositasarol

Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (I11.28.) EMMI rendelete a tankényvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérol
362/2011. (XI1.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

- 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl

(leltarozasardl) €s az allomanybdl torténd térlésrdl szol6 szabalyzat kiadésardl,
83/2012. (IV.21.) kormanyrendelet a szabalyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kételez6en nyujtandéd szolgaltatasokrol

A kozépuletek fellobogdzasidnak egyes kérdéseir6l szolo 132/2000. (VIL. 14.)
korméanyrendelet.
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1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya és feliilvizsgalati
rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfeleléen feliil kell vizsgalni, és moédositani kell, amennyiben az alkalmazotti
kozosség legalabb fele (50% plusz egy f6) irasban kéri.

A Szabilyzatot a fOigazgaté elbterjesztése utin a nevelStestillet fogadja el a
Didkonkormanyzat, az Intézményi Tanics, és ezen belill a Sziiléi Szervezet
véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A Szabalyzat a Kozép-Pesti Tankeriileti
Ko6zpont, mint fenntarté egyetértésével 1ép hatalyba és hatarozatlan iddére szol. Ezzel
egyidejiilleg hatalyon kiviil Keriil az intézmény el6z6 Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzata. Az SZMSZ id6beli hatdlya kiterjed a nyilvanossigra hozas utani
elfogadastol a médositasokig, illetve a visszavonasig.

1.6. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és szervezetére,
valamint a benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznél6 korére,
akik:

- az intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban 4all6, illetve az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevo gyermekek,

- agyermekek sziilei, térvényes képviseloi,

- az intézmény alkalmazottai,

- afdigazgato,

- az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek,

- a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végz6 felsGoktatasi intézmények
hallgatoi,

- alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartisa valamennyi intézményhasznalé feladata és kotelessége. A Szabalyzatban
foglaltak megtartasaért minden intézményhasznal6 feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

Az alkalmazottakkal szemben a fbigazgatd altal adott szdbeli figyelmeztetés utin - a
féigazgato jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben fegyelmezd
intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabéasara van lehet6ség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint.

Egyéb személyeket (sziilét, vagy mas nem az intézményben dolgozd, illetve tanul6
személyt) az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabélyzatban foglaltakrdl, kérve
annak megtartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, a féigazgatét (illetékes helyettesét) kell
értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.
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1.7. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak médja

Az intézmény Szervezeti €s Milikodési Szabalyzata elérhetd a www.prizmaegymi.hu
honlapon. A Szabélyzat 1-1 példanya megtalalhaté a székhely épiilet f6igazgato-helyettesi
irodaban, és az dvodai intézményegység (1139 Bp., Lomb u. 20.) telephelyen és az utazéd
gyogypedagogiai intézményegység telephelyén (Enek-zenei és Testnevelési Altalanos
Iskola, 1134 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 136.) Az intézményhasznalék kérésére az
ligyeletes vezetd a székhelyintézményben 8-16 orai iddintervallumban rendelkezésére
bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.

2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitése

‘ Intézményvezetd } e —
intézményvezetd-helyettes
, ‘ |_
’— o | . . | Titkérsdg
Gvodai Iskolai Utaz6 gyégypedagégiai
: | NOKS dolgoz6k
intézményegység-vezetd intézményegység-vezets intézményegység-vezets | Technikai dolgs
|
: — L _ ; i
Iskolat Utazé gyégypedagdgiai
‘ tézményegység &-hely ‘ intézményegységvezets-helyettes
|
[ |
Ovodé;okat } - I B [ -I | N
neveldk TANAK ERTAK ASD MICS Dokumentécids integraciés
munkekBz8ssége | kakdzdsség munkakdz0sség kakdz8sség kakézosség munkakdzdsség munkakdz8sség
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2.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, a belsé kapesolattartas
rendje

A Kkoznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatirozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és

zokken6mentesen lathassa el a kévetelményeknek megfeleléen, kimagaslé szinvonalon.

Intézményegységek:

Ovodai
® tanuldsban és értelmileg akadalyozott gyermekek csoportja,
® autizmus spektrum zavarban érintett gyermekek csoportjai.

Altalanos iskolai

® tanulasban akadélyozott tanulok

® ¢rtelmileg akadédlyozott tanulok

® autizmus spektrum zavarban érintett tanulok
@ fejleszt6 nevelés €s oktatas.

Utazé gyogypedagogiai

e ecgyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi és/vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizdo,

ADHD és figyelemzavarral kiizdd,

értelmileg és tanulasban akadélyozottak,

beszédfogyatékos,

autizmus spektrum zavarban érintett,

mozgassériilt és mozgasfogyatékos,

integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulék befogadd
intézményben torténd ellatasa.

Az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat a foigazgatd, foigazgato- helyettes, az
intézményegység-vezetdk, az intézményegységvezetd-helyettesek és a munkakzOsség
vezet6k segitik.

2.3. Intézményvezetés

Az intézmény vezetdje a féigazgatd, aki — a Puétv elbirdsai szerint — felel6s az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

A féigazgatd kdzvetleniil irdnyitja a féigazgato-helyettesek, az intézményegység- vezetdk
és az intézményegységvezetO-helyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, az
iskolapszicholdgus, a gyermek és ifjusdgvédelmi felelés és a konyvtdros tanart, a
rendszergazdit és az iizemeltetési koordinatort. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel,
a didkonkorményzattal, a Sziiléi Szervezettel, és az Intézményi Tandccsal, illetve
biztositja a miikddésiik feltételeit.
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A fbigazgat kozvetlen munkatarsai a féigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetdk és
az intézményegységvezetd-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben
rogzitett.

Vezeték kapcsolattartiasa:
Az intézményi vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvaldsul:

e mindennapos szébeli kapcsolattartas formajéban,

e heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

e alkalmanként, egy adott téma megvitatasara §sszehivott vezetoi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken,

e a fbigazgatd, a fOigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetdk ¢és az
intézményegységvezetd-helyettesek munkanapokon t6rténd, meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran,

* a foigazgat6-helyettessel, az intézményegység-vezetokkel, az
intézményegységvezeto-helyettesek és a szakmai munkak6zosség vezetOkkel
torténé munkamegbeszélések utjan,

e a fbigazgatd, a fOigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetbk vagy az
intézményegységvezet6-helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein,

e az intézményi/ intézményegységi munkatervben szerepld nevel6testiileti
értekezleteken, rendezvényeken ‘

e eclektronikus (preferalt) és papir alapt informacié cserén keresztiil.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége és a munkak6zosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénskok/csoportvezeték a munkatervben meghatirozott idépontokban
jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online tartanak ko6zds értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informaciocserét az intézmény vezetOsége és a
munkak6zosségek vezet6i, illetve az osztalyfonokok/csoportvezetok —kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkak$zdsségek és osztalyfénoksk/csoportvezetok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

2.4. TER (teljesitmény értékelés)

Puétv alapjan:

1. Az (f6)igazgatd felelossége, feladat-és hataskore - A nevelési-oktatdsi intézmény
foigazgatoja felel cimii rész:

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértckeléséért (Puétv)

2. A koznevelési intézmény féigazgatoja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel tortén6 értékelése céljabol.

- A f8igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjén torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.
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- A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érinté munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje a foigazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatéasi kozpont vezetdje
hozza meg. (Puétv)

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos foigazgatodi jogkor:

Intézménylinkben a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
értékeld vezetd gyakorolja. Mivel intézményiink t6bbcéli intézményként tobb
intézményegységgel rendelkezik, az aldbbiak szerint torténik a vezetok értékelése:

* afbigazgatot a fenntartd

» afligazgatd-helyetteseket/intézményegységvezetoket a féigazgato,

* az intézményegységvezets-helyetteseit az intézményegység-vezetd értékeli.

A pedagdégusok teljesitményértékelési folyamatdba a munkak6zdsség-vezetoket is
bevonjuk.

2.5. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége.

Kapcsolattartas:

A nevel6testiilet intézményegységenként - sziikség szerint, jarvanyhelyzet miatt indokolt
esetben online - munkaértekezletet tart, amelyet az intézményegység-vezetd vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszdmolé értekezletet, az iskolai
intézményegység évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Ezen kivill személyes/csoport igények,
problémak esetén a vezetdk egész évben elére megbeszélt idépontban a neveldtestiilet
tagjainak vagy csoportjainak rendelkezésére allnak.

2.6. Szakmai munkako6zosségek

A munkakozOsségek -legalabb 6t f6-, azonos nevelési vagy szakmai feladatot ellato
pedagdgusbdl dllnak. Ennek megfeleléen az intézményben az éves feladatok ellatasanak
megfeleld szamu munkak6zosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény
szervezeti dbrdja mutatja.

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
intézmény szervezeti abraja mutatja.
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A szakmai kozosségekkel valé kapcsolattartas:

Az iskolai szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonokok, az osztalyban tanité tanirok
k6zOssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, és a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanérai és a tanéran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok kapcsan valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok a Didkénkorméanyzati képviselén keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az
iskola vezetSségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az utazé gyogypedagodgiai szakmai munkakdzossége/munkakozosségei személyes vagy
jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online forméban és elektronikusan tart
kapcsolatot az intézményegység pedagogusaival és az intézmény egyéb szakmai
munkak6zdsségeivel. A munkak6z8sség a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok
fejlesztését szolgald feladatokkal kapcsolatosan végzi szakmai munkajat.

2.7. Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti.
Jogosultak  kiildottel képviseltetni magukat a  didkonkormanyzatban. A
didkdonkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt személy segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara a figazgatd biz meg otéves iddtartamra. A didkénkorményzat munkdjat
segitd pedagogus az iskolai intézményegység vezetdvel tartja a kapcsolatot.

A Diidkénkormanyzattal valé kapcsolattartas:

Az iskola vezetOsége, pedagbgusai és a didkénkormanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsésorban a didkénkorméanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi tilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes intézményegység-vezetd
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
beszamol a didkkozosségnek az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat
érintd intézkedésekrdl, illetve tadjékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A

- diskdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola feladata.

2.8. Sziiloi kozosség

Intézményiinkben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miik6dését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez6 Sziiléi Szervezet miikddik.

Kapcsolattartas:

Az osztalyszintii/6vodai csoport szintd sziil6i kozosséggel az
osztalyfénokok/csoportvezetdk tartjdk a kapcsolatot, az intézményi szintli Sziiléi

Szervezettel pedig a féigazgato.
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Az utazd gyogypedagogusok az utazd gydgypedagdgiai protokollban leirtaknak
megfeleléen tartanak kapcsolatot a sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok
sziileivel.

2.9. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A
tandcs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az intézmény vezetdje

bizza meg.

Kapcsolattartis: Az intézmény és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az
intézmény vezettje a felelés. A foigazgatd félévente beszamol az iskola munkajarol az
Intézményi Tanacsnak.

3. Az intézmény iranyitasa
3.1. Az intézmény vezetési struktiuraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Foigazgato

A koznevelési intézmény felelés vezetGje a fOigazgatd, aki gyakorolja a nemzeti
k6znevelési térvényben, a munka térvénykonyvében és a kdzalkalmazotti torvényben
raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Felelés az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért. Hataskorébe tartozik az
intézmény teljes szervezete.

Munkaltatéi jogkért nem gyakorol, kivéve azokat az eseteket, amelyeket jogszabaly vagy
KPTK SZMSZ a hataskorébe utal.

Doént az intézmény milkodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabalyok nem utalnak mas hataskérbe.

Felel tovabba a vezet6i feladatok szakszer( ellatasaért és osszehangolasaért, elokésziti az
intézményi testiiletek jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

A fbigazgatét a hatdlyos jogszabalyok betartisa mellett nyilvanos palyazati eljaras tjan az
oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre.

3.2.A foigazgato jog- és feladatkore

Jogkore:
e Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal
raruhézott jogkoroket.

e Dont az intézményen beliil felmeriil hataskori és egyéb vitadkban, ha ezeket jogszabaly,
a KPTK SZMSZ vagy jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat nem utal mas szerv
hataskdrébe.

® Vezeti az 6voda, iskola, és az utazd gyogypedagdégusi halozat neveldtestiileti
kozOsségét, szabalyozza az intézményi szervezet miikddését, belso rend;jét.

e Irdnyitja a neveld és oktatdé munkét, ellen6rzi az intézményben folyé neveld-oktatd
munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.
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Es6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok ' hataskorébe utalnak. Meghatarozza az egyéni tanrendli tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorléja.

El6késziti az 6vodai, iskolai, utaz6 gydgypedagogusi halozat alkalmazotti kozosségi €s
alkalmazotti értekezlet jogk6rébe tartozo dontéseket, ellenérzi végrehajtasuk szakszerii
megszervezese.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezleteket.

Egyiittm(ikodik a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a Tanacsadd Testiilettel,
a didkdnkorményzattal és a sziil6i szervezetekkel.

Fizetési kotelezettségek esetén gyakorolja a KPTK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

Feladatok:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntart6/mikodtetd szervezet vezetdjével.
Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez.
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarél.

Gondoskodik az intézmény egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabélyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az Intézményi Tanécs, a Sziil6i Szervezet, a didkonkormanyzat mikodésének
feltételeit.

Iranyitja az intézményi, vezet6i és pedagdgus tanfelligyelet, valamint a pedagdgus
mindsités feladatainak végrehajtasat, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.
Irénilitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és szikség esetén feleldsségre vondst
alkalmaz.

Biztositja az iskola miikdését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat. Felelds az intézményi szabalyzatokban,
munkautasitasokban és munkakoéri leirasokban rogzitett munkafegyelem megtartasaért.
Iranyitja a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezését.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Feliigyeli az intézmény adminisztracids rendszerek miikodtetését.

- Gondoskodik a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésének feltételeirdl.

Biztositja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését €s ellatasat.
Lehetévé teszi a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgédlatanak
megszervezeseét.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorér6l, az egymast segité emberi
kapcsolatok er6sitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli €s
folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarél, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasardl, a nevel6testiileti értekezletek megtartasarol.
Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszeriisit$ és 0jitd torekvések kibontakozasat.
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Gondoskodik az egész intézményt érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi ¢és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezet képviseldjével.

3.3. A féigazgato kozvetlen munkatirsai

A foigazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremikddésével latja el.
Koézvetlen munkatarsak:
o fOigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetok,
intézményegységvezeto-helyettesek,
iskolatitkarok,
tizemeltetési koordinator.

A kozvetlen munkatarsak munkakdri leirdsuk alapjan, valamint a féigazgatdé kozvetlen
irdnyitdsa mellett végzik munkajukat.

Magasabb vezet6i megbizasokat a fOigazgatd a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
térvény €s végrehajtasi rendeletei alapjén ad. A vezetdi megbizés hatarozott vagy
hatdrozatlan  idére  sz6l.  Fdigazgato-helyettesi,  intézményegység-vezetoi,
intézményegységvezetd- helyettesi megbizast az kaphat, aki rendelkezik a
megbizaséhoz sziikséges feltételekkel.

Féigazgato-helyettes

A fdigazgat6-helyettes ltalanos nevelési és taniigyigazgatasi foigazgato- helyettesi hatas-
és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a féigazgatonek.

Felelosséggel osztozik az intézmény nevelési céljainak megvalositdsaban, az intézmény
feladatainak jogszabély szerinti ellatdsban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altaldnos fSigazgato-helyettesi feladatai
mellett feliigyeli a didknkorméanyzatot segitd tandr és a rendszergazda munkajat is.

Jogkore:

® A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkOr gyakorlasa a foigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint, €s
teljesitési kotelezettség esetén.

e - Az intézményi adminisztriciés rendszerek feliigyelete (KRETA, KIR) az elektronikus
napl6 miikodtetése.

© A honlap és a hirdetések ellen6rzése.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagégusok minésitésére, jutalmazisara,
kittintetésére, sziikség szerint felel6sségre vonasara.

® A gyakornoki rendszer mikddtetése.

® A rendszergazda irdnyitasa.

e A fbigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
foigazgato helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikdve gyakorolja.

Feladatai:
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Elkésziti az intézményi szintli nagy oktoberi KIR statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Feliigyeli a tantermen kiviili/digitalis oktatds megszervezését, megvalositasat
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az intézményre vonatkozd
rendelkezéseket, és err6l nyilvantartast vezet.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok megtartasét és az
elektronikus naplovezetést.

Az intézményi adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulék képviseldinek az Intézményi Tandcsba térténd
megvalasztasat.

Egyiittm(ikodik az iizemeltetési koordinatorral a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasdban. Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Irdnyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi felels munk4jat.

A munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megelozésére a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol €s a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az intézményi kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtérténtéért (korozvények, hirdetések,
stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
a foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazéasara, kitiintetésére, sziikség
esetén felelsségre vondsukra.

Figyelemmel kiséri a szakterliletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Segiti a munkaer6é-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetbség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének

szerkezetét. A kiilonb6zd alapfeladatok ellatasanak irdnyitasat képesitésben megfeleld
vezetd iranyitja.

Foigazgatd-helvettes: A f8igazgatd kozvetlen munkatérsa. A vezet6t tartés tadvollétében

feleldsséggel és teljes képviseleti jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban €s az
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intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az 6vodat,
az iskolat és az utazo gyogypedagdgusi halozatot.

Ovodai _intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az 6vodai intézményegység
tevékenységet.

Iskolai _intézménvyegység-vezets: A jogszabdlyokban €s az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja és feliigyeli az iskolai intézményegység
tevékenységet.

Iskolai intézményegvségvezet-helvettes: Az iskolai intézményegység-vezetd kozvetlen
munkatarsa. Segiti az intézményegység-vezeté munkajat, tavollétében helyettesiti.

Utaz6 gydgypedagdgusi intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban é€s az intézmény
érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja ¢és feliigyeli az utazo
gyogypedagogiai intézményegység tevékenységet.

Utaz6é gybégypedagdgusi intézményegységvezetd-helyettes: Az utazd gydgypedagdgiai
intézményegység-vezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti az intézményegység-vezetd
munkajat, tdvollétében helyettesiti.

3.5. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a féigazgato, a foigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetdk €s az
intézményegységvezetb-helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
tartézkodnak az intézményben, és vezet6i ligyletet latnak el. A beosztés napi bontasban
a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat és ligyletet is) végéig tartalmazza a vezetdék benntartézkodasat. A
beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsdgén, a tanari szobdban és a portai
hirdet6tablan.

3.6. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg K6zpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

A fbigazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése kivételével - az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait.

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mlikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6dé azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat az eln6k maga vagy a Klebelsberg Kozpont szerve, illetve a
tankerlileti igazgaté szamara nem tartott fenn.

A kozbensd intézkedéseket.
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgéltatasokat.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének ¢s irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

3.7. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szo16 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit etre a
szervezeti és miik6dési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései a foigazgato
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iligyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal val¢ tigyintézés soran,

e Jallami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarté és az intézmény mikodtetdje elétt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikod6 egyezteté férumokkal, igy a nevelétestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a Sziiléi Szervezettel, a didkénkormanyzattal, az
Intézményi Tandaccsal,

e mis koOznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢&s miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
féigazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben val6 jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairol fenntart6i, milkodtet6i dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény f6igazgatdje és

- valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell

érteni.

3.8. A foigazgaté vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A f6igazgato tavolléte alatt a f6igazgato-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

A fdigazgatd tartos tavolléte esetén a foigazgatd-helyettes helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén az iskolai intézményegység-vezetd. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irdsban biz meg egy masik
intézményegység-vezetdt, intézményegységvezetd-helyettest vagy sziikség esetén egy
felelost a munkakozosség vezetok koziil.

22



A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, a foigazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari
uigyeleti napokra is.

3.9. Alairasi és bélyegz6 hasznalati jogkor

Az intézmény nevében alairasra, cégszeri alairasra a foigazgatd jogosult.

A f8igazgat6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén, siirgds intézkedést igényl6 esetekben a
kiadmanyozasi jog, a szakmai teljesités igazolasanak jogosultsaga €s az alairasi jog
gyakorlgja a f6igazgato-helyettes, illetve mindketté akadalyoztatisa esetén silirgds
tigyekben a helyettesit6 intézményegység-vezeto.

A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazol6 jogkdrre jogosultakrol az intézmény
vezetdje dont, a fenntartd kérésére és a személyek valtozasakor irasban tajékoztatja az
intézmény fenntartdjat.

A fbigazgatd, a foigazgato-helyettes, és az intézményegység-vezetdk vagy helyettesiik
egylittes tavolléte esetén az iskolai intézményegység egyik munkakozdsség vezetSje
jogosult sajat hataskorében az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos
intézkedésekre.

Az iskolai intézményegység-vezets alairasi joga:

+ intézményi levelek, csomagok atvételekor,

* sajat hataskoOrében tett szakmai tevékenységgel, taniigyigazgatassal kapcsolatos
intézkedésekre, ligyekre, levelekre terjed ki (tanuld jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok, levelek, iskolalatogatasi igazolas, apolasi dijhoz sziikséges igazolas,
csaladi p6tlékhoz sziikséges igazolés, utazasi papirok)

Az 6vodai intézményegység-vezetd alairasi joga:

 sajat hatdsk6rében tett szakmai tevékenységgel kapcsolatos intézkedésekre, tligyekre,
levelekre terjed ki (6vodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok, levelek
dvodalatogatasi igazolas, apolasi dijhoz sziikséges igazolas, csaladi potlékhoz
sziikséges igazolds, utazasi papirok)

Az utazd gyogypedagbdgiai intézményegység-vezetd alairasi joga:

+ Sajat hataskorében tett szakmai tevékenységgel kapcsolatos intézkedésekre, ligyekre,
levelekre terjed ki (beliv, sziildi levél, atado-atvevéd nyilatkozat, intézményi értékelés,
statisztika, gyermekellatas, terembeosztds, gyogypedagdgiai vélemény, év végi szoveges
értékelés, ellatassal kapcsolatos igazolasok).

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
» Foigazgatd

» Foigazgato-helyettes

e Intézményegység-vezetdk

o Iskolatitkar

A hasznélaton kiviil a bélyegzoket a székhely intézményben elzarjuk. Bélyegzd csak a
féigazgat6 engedélyével vihet ki az intézménybdl atvételi elismervény ellenében vagy
tartds hasznélat esetén a Bélyegz6 lenyomat nyilvéntartisban.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
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Hosszu bélyegzo:
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény
1134 Budapest, Vaci it 57.
OM 038423

PRIZMA Altalnos lskoia és Ovoda
Egységes Gybdgypedagdgial
Moédszertan! Intézmény
1134 Bugapest, Vact it 57,
QM-035423

Korbélyegzo:
PRIZMA Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény
1134 Budapest, Vaci ut 57.
OM 038423

Korbélyegzo ,.kicsi”:
- PRIZMA EGYMI
1134 Budapest, Vaci ut 57.
OM 038423

3.1( _ 16 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Afo_ _ bi feladat- és hatdskSroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald
- vezetoi feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend €s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerll

megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az intézmény kozvetlen és kézvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Személyi dokumentumok kezelése.
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Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében a helyettesitd vezetOket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok vezetok kozotti
megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdasok a mellékletben talalhatoak.

3.11. Bels6 kapcsolattartas

A f6igazgat6 és az alkalmazottak kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartasa a megbizott
pedagégus vezetbk és vdlasztott képviselok ttjan valésul meg. Kérdéseiket,
véleményliiket, javaslataikat az alkalmazottak széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jik, ill. valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a foigazgatoséggel.

A fbigazgato és a szakmai vezetOk rendszeres szakmai egytittmiikddést valdsitanak meg a
Tanacsado6 Testiilet munkéjan keresztiil.

A kapcsolattartast és az informacidaramlast a foigazgatd-helyettes, az intézményegység-
vezetdk, az intézményegységvezetd-helyettesek és a munkak6zosség vezetok segitik,
akik részt vesznek a vezetdi értekezleteken és a tanacsado testiileti munkéban. Ennek
rendszerét az éves munkaterv hatrozza meg, de altalaban havonta egyszer a Kibovitett
értekezlet keretében Osszeiil.

Az aktualis informaciokat a munkacsoportok értekezletein, valamint koérdzvény,
elektronikus levél (e-mail) segitségével tudatjak a dolgozokkal.

A fenntartéval és a mikédteté intézményi képviseldjével az intézmény vezetdje tart
kapcsolatot és a sziikséges informaciokrol tajékoztatja az érintetteket.

Az intéznényegységekkel valod kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatirozza meg,
mely elsGsorban szakmai kérdésekre terjed ki. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés
foganatositasa végett - a telefonon t6rténé megbeszélés a jellemzd.

A kapcsolattartas formai:
+ afbigazgatdség iilései,
» a Tanacsad6 Testiilet tilései,
» kiilénboz6 értekezletek, megbeszélések,
* levelezés
e jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online
Ezen forumok idépontjait az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

4. Az intézmény kozosségei
4.1. A pedagégusok kozosségei

Az alkalmazotti testiilet

A koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony keretében
foglalkoztatottak koOzOssége. Az alkalmazottak kozossége az intézmény legfontosabb
tandcskozo €s hatarozathoz6 szerve.

Az alkalmazotti k6zOsség a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményez0 ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetd tizenSt napon beliil az intézménynek
alkalmazotti értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysdganak vizsgalatat. A testiileti értekezletrdl készitett jegyz6konyvet meg kell
kiildeni — tajékoztatas céljabdl — az Intézményi Tandcsnak €s a fenntartonak. Az
alkalmazotti k6z0sség dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek.

Alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha a f6igazgatd vagy az alkalmazotti k6zOsség
egyharmada kéri. Ha az Intézményi Tanics vagy a DOK kezdeményezi a nevelOtestiilet
6sszehivasat, a kezdeményezés elfogaddsardl az 6vodai és iskolai neveldtestiilet dont.
Egyebekben minden szervezeti egység az 6t érinté értekezleten vesz részt, melyet az éves
munkaterv rogzit.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. A fdigazgatéi megbizassal
kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-os jelenléte
szilkséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és az ehhez f(1z6d6 fejlesztési
elképzelések tamogatasardl vagy elutasitisarol az alkalmazotti értekezlet titkos szavazassal
hatéaroz.
Allast foglal az Intézményi Tan4cs éltal tett javaslatokrol.

Az alkalmazotti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, mddositasa;
e a Hazirend elfogadasa, mo6dositasa;
e az intézmény Helyi Pedagdgiai Programjanak és helyi tantervének, valamint ezen
beliil az 6voda Nevelési Programjanak elfogadasa, modositasa;
dgyéb intézményi szabélyzatok elfogadasa, modositasa;
az intézmény éves munkatervének elfogadésa;
Osszefoglalo elemzések értékelése, beszamolok elfogadasa;
intézményi intézkedési tervek értékelése, elfogadasa;
az intézmény vagy az intézményi alkalmazottak képviseletében eljaro alkalmazottak
megvalasztésa.

Az alkalmazotti értekezlet egyetértési jogkorébe tartozik:
e A f6igazgatd masodik, ismételt megbizasaval 6sszefliggd egyetértés.
Az alkalmazotti értekezlet véleményezési és javaslattételi jogkorébe tartozik:
e a fOigazgat6i megbizassal Osszefliggésben, a jogszabaly altal a nevelési-oktatasi
intézmények alkalmazotti kozosségéhez telepitett véleményezési hataskorok;
e a fOigazgaté-helyettes és munkak6zdsség vezet6k megbizésa, illetve a megbizés
visszavonasa,
e a fenntart6i dontések,
az intézmény feladatanak megvaltoztatisaval, nevének megallapitasaval 6sszefliggd
ugyek,
e az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

Az alkalmazotti értekezleten az intézmény milkddését érintd barmely kérdésben ethangzott
véleményre, javaslatra a féigazgatd — annak megvizsgalasa utdn — 30 napon beliil
irasbeli valaszt ad, amelynek megfelelé kozzétételérél a foigazgatd-helyettes
gondoskodik.

A nevelotestiilet
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Az 6vodai, iskolai, utaz6 gyodgypedagogiai intézményegységek gyakoroljak mindazon
dontési és véleményezési jogosultsagokat, melyeket a jogszabalyok az intézmény
hatdskorébe utalnak, s melyek nem tartoznak az intézmény teljes alkalmazotti
értekezletének hataskorébe.

A tobbcéld intézményben, azokban az tligyekben, amelyek csak egy alkalmazotti egységet
érintenek, az adott egységben dolgozok testiilete, ha tobb alkalmazotti egységet
érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottbol és
az intézmény vezet6jébol allo nevelbtestiilet jar el.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kéznevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A megbizési szerzédéssel dolgozd
kollégak a nevelGtestiilet jogkoréhez tartozo ligyekben — a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott id6ére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a munkakdzosségekre, az Intézményi Tandcsra vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkér gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles a nevelbtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és mddon azokrdl az
ligyekrol, melyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Déntési jogkore a kivetkezokre terjed ki:

e A Helyi Pedagdgiai Program elfogadésa.

Az SZMSZ elfogadésa.

A héazirend elfogadasa.

Szabadsagolasi és tigyeleti terv elfogadasa.

Az intézmény, intézményegységek, munkak$zosségek munkatervének elfogadasa.

Az intézmény és intézményegységek munkéjat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasa.

A tovéabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa.

e Az iskolai intézményegység esetében a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa. A tanulok fegyelmi tligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o A fbigazgatéi és fOigazgato-helyettesi palyazat, és a palydzé személyének
elfogadasa.

e A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

Ezen tulmenéen véleményezi, majd jovahagyja a didkénkorményzat mikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikédésére biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasat.

- atovabbképzési program elfogadasardl.

A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést kdvetd legkdzelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jelsl ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A szavazatok
egyenlésége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét a kijelolt pedagbogus vezeti. A jegyzOkonyvet a fOigazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesits irja ald.
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4.2. Szakmai munkacsoportok, munkakézosségek
Az intézmény alkalmazottai szakmai munkacsoportokat é¢s munkakozosségeket alkotnak.

Munkacsoportok:

A munkacsoportok nevei és feladatai az éves munkatervben keriilnek rogzitésre. A szakmai
munkacsoportok éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munkdban annak bels6 ellendrzésében.

A munkacsoport vezet6jét a foigazgatd bizza meg a munkacsoport kezdeményezése
alapjan. A szakmai munkacsoportok munkdjat a fOigazgato-helyettes és a
munkakozosség vezetok iranyitjak.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

e Javitjak, koordinaljék az intézményben és intézményen kiviil foly6é nevel6-oktatd
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal és a munkakdzdsségekkel a nevelé-oktatdé munka
szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informdiciddramlds biztositdsa érdekében
Teriiletiiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a
mobdszertani eljarasokat.

® A szakmai munkéaban alkoté médon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
alkotnak.

e Felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudas- és képességszintjét.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagégusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

o Javaslatot tesznek az intézményben gyakorlo tanitast végzé foiskolai és egyetemi
hallgat6k szakiranyitasanak ellatasara.

e Segitik és szervezik az intézmény onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési
feladatainak elvégzését

A munkakozosségek:

A munkakozosség tagjai a legalabb Ot, azonos nevelési-oktatdsi feladatot ellato
pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkddnek:

Iskolai intézményegység:
e Tanuldsban akadalyozott tanuldkat neveld-oktatd munkakzosség
- e Ertelmileg akadalyozott tanulokat nevel3-oktaté munkakdzosség
e ASD (autizmusban érintett tanuldkat nevel6-oktatd) munkakozosség

Ovodai intézményegység:
e Ovodasokat nevel6k munkakdzdssége

Utazo6 gyvogypedagdgusi intézményegység:
® Integricios munkakdzosség

Intézményi szintli munkakzosségek:
o MICS munkakdzosség
e Intézményi dokumentacios munkako6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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A munkak6z8sségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
mobdszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség vezetd
hivja Gssze, jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online formaban. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha a féigazgat6 vagy a foigazgat6-helyettes elrendeli, vagy a
munkak6z6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6z6sséget a munkakozOsség vezetd iranyitja, akit a foigazgaté biz meg a
munkak6z6sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre. A szakmai
csoportok nevét és vezetdik személyét az éves munkaterv rogziti. Tevékenységiikrél az
éves munkaterv alapjan folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatjak az intézmény
vezetojét.

Szakmai tevékenységiiket az intézmény pedagdgiai programja alapjan végzik, a mindenkori
éves feladatok titemezését a munkaterv rogziti.

Az intézmény vezet6jének munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) a vezetd beosztasu kozalkalmazottakon tul, a munkak6zosség vezetdk
segitik sajat szakmai munkatervilkkel kapcsolatos feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A munkakozosségek részletes feladatai:

® Gyakoroljak a nevelétestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

@ Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében é€s ellendrzésében.

® Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

® Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

® Javaslatot tesznek eszkoztarak és a szakkOnyvtarak fejlesztésére.

® Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség vezetok
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetdjével é€s az
intézményegység vezetovel.

® A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének

-miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatadsaban.

® Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljdrasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket

szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek éltal

meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudédsszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozoé és javitovizsga tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szidméra azonos vagy hasonld

szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat,

tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetSinek.
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® Figyelemmel kisérik a féigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

® Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

® Segitséget nyujtanak az iskola vezetGségének az egységes nevelési alapelvek
kidolgozasaban és érvényesitésében. A szakmai munkacsoportok, munkak6zdsségek
kozott horizontalis egyiittmikodés alakitandé ki az éves munkatervben meghatérozott
kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai koordinaciokért a féigazgaté felelds.

Az utazd gybgypedagbgiai szakmai munkakdzdsség feladatai:

® Gyakoroljdk a neveldtestiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

® Részt vesznek az utazd gyogypedagogiai intézményegység szakmai munkéjanak
irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.

® Javitjdk, koordinaljdk az intézményegységben folyé habiliticids-rehabilitacios ellatas
szakmai szinvonalat, mindségét.

® Javaslatot tesznek eszkoztarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

® Egyiittmiikddnek egymdssal és a befogadd pedagdgusokkal a szakmai munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositdsa érdekében.

® A munkakozosség vezetOk rendszeresen konzultalnak az intézmény vezet6jével és az
intézményegység vezetovel.

® A munkak6zOsség vezetd és a munkakozosség tagjai a tanévre sz616 munkaterv alapjan

részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagégusok

értékelési rendszerének miikdtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a sériilésspecifikus ellatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Felmérik és értékelik a gyermekek/tanulok részképességeinek fejlettségi szintjét.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szaméra azonos vagy hasonlé

szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munk4jat,

tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetSinek.

® Figyelemmel kisérik a féigazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogato6
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

® Javaslatot tesznek az utazd gyogypedagogiaiellatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

® Segitséget nyljtanak az intézmény vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kidolgozasaban és érvényesitésében. A szakmai munkacsoportok, munkakdzosségek

 kozott horizontélis egytittmikddés alakitando ki az éves munkatervben meghatarozott

kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai koordindcidkért a fOigazgatd és
helyettese felel.

Szakmai munkacsoportok. munkakézosségek egyiittmikodése, kapcsolattartds

Konkrét idépontok, helyszinek - az éves munkaterven kiviil — a heti gyakorisagu
menedzsmenti értekezlet kiegészitd informacidi alapjan, kérézvény, e-mail, kértelefon
segitségével valnak koztudottd. Esetenként a faliGijsagon kifliggesztve is
megtalalhatéak. A helyszint az intézmény biztositja.

4.3. Kiilso munkatarsak

Az intézmény kiilsé munkatérsai hatarozott idejii megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankeriileti oktataspolitikai illetve a helyi pedagogiai feladatok
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fiiggvényében valtozik. A kiils6 munkatarsak a foigazgaté és a szakmai teriiletekért
felel6s vezetdk iranyitdsa mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt vesznek a

feladataikat érinté munkamegbeszéléseken.

A nevelési-oktatisi egység kiilsé munkatdrsai a kézmiives, miivészeti foglalkozasok

oktatoi.

A szaktanicsadok dijazdsa a foallasi munkahelyen, a munkaltatéval valo egyeztetés

alapjén, a tobbi munkatérs dijaz4sa alkalmanként, feladattol figg6en, a Prizma EGYMI-
n keresztiil torténik.

4.4. Tanacsado Testiilet

Elén a féigazgat6 4ll.
Tagjai:

Féigazgato-helyettes

Intézményegység-vezetOk

intézményegységvezetl-helyettesek

Munkako6zdsség-vezetk

A didk6énkormanyzatot segité pedagdgus

A szakszervezet képviseletében 1 f6 (amennyiben aktudlisan miik6dik)

A Koézalkalmazotti Tandcs képviseletében 1 f6 (amennyiben aktudlisan miik6dik)
Alland6 meghivott: az Intézményi Tan4cs elnoke, és a Sziil6i Szervezet képviselbje

Operatiy iigyekben a féigazgaté dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve,

amefy a mas testiiletek elé nem tartozé szabélyzatok megéllapitdsaban, valamint a
féigazgat6 altal meghatdrozott tigyekben dontéshozé testiiletként is miikodik.

.Feladatkore:

Javaslatot tesz az intézmény munkatervének osszeallitasara.

Dént sajat munkaprogramjarol.

Gondoskodik a tanicsadéi testiilet allasfoglalasinak végrehajtasihoz sziikséges
intézkedések kidolgozasarol.

Véleményezés utan dont a belséd szabélyzatok és tervek elfogad4sarol.

Vizsgalja a személyi és targyi koriilmények alakulésat.

Allast foglal, ill. dont mindazon kérdésekben, amelyeket a féigazgato elterjeszt.

A Tanéicsad6 Testiilet havi egy alkalommal, a kibdvitett vezetdi értekezleteken, az

intézmény éves munkatervében meghatérozott napon és idépontban tartja iiléseit

4.5. Intézményi Tanacs

A nevelétestiilet, a sziiléi kozosség, a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont és az intézmeény

székhelye szerinti illetékes telepiilési 6nkormanyzat altal delegilt, s a figazgaté altal
megbizott tagokbdl 4llé egyeztetd forum - egy tanévre meghatérozott feladatokkal és - és
munkatervvel.

Dontési jogkérébe tartozik:

Miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadésa.
Tisztségvisel6inek megvalasztisa.
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Azok az iigyek, amelyekben a nevelGtestillet dontési jogit az Intézményi Tanécsra
atruhazza.

Az Intézményi Tan4cs részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a koznevelési intézmény éltal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

Egyetértési jogot gyakorol:

A tankényvek grammban kifejezett tomegére tekintettel az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti 6rarendjének 6sszeallitasakor.

Véleményt nyilvanit

Jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasakor.

A héazirend elfogadéasakor.

A pedagogiai program elfogadésakor.

Ko6znevelési megéllapodas megkotése el6tt.

A koznevelési intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanics javaslattevé jogkérrel rendelkezik a kdznevelési intézmény
miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonos tekintettel az intézmény
egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben. Az intézmény egészét
érintd javaslatai véleményezésre az alkalmazotti értekezlet elé kertilnek. '

A fbigazgatd a Sziiléi Szervezettel és az Intézményi Tandccsal a szervezet vezetdjén
keresztiil tartja kapcsolatot. A Sziiléi Szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és
javaslattevd joga az Intézményi Tandcs sziildi képvisel6jén keresztiil valosul meg.

4.6. A tanulok kozosségei

A diakénkormanyzat

A didkonkorméanyzat munkajit a tanulok altal felkért pedagdégus segiti, aki — a
didkénkorményzat megbizasa alapjan — eljarhat a didk6nkorményzat képviseletében, és
akit a didkonkormanyzat javaslatira a féigazgaté biz meg Gtéves iddtartamra. A
didkonkormanyzattal a kapcsolatot a fdigazgaté a didkdnkorményzatot tamogaté
pedagdguson keresztiil tartja.

A didkénkormdanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével:

» Dont sajat miikodésérol.

» A didkdnkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsardl, egy

- tanitas nélkiili munkanap programjarol. '

» Az iskolai didkonkorményzati tajékoztatasi rendszer létrehozasérol és miikodtetésérdl.

+ A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mikodésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatit a vélaszté tanulokdzosség
fogadja el, és az iskolai nevelétestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabélyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti €s
miikddési szabélyzat jovahagyasardl az iskolai neveldtestiiletnek beterjesztést koveto
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miiksdési szabalyzatot, illetve
médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevel®testiilet harminc napon

belill nem nyilatkozik.
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Az iskoldban évente legaldbb egy alkalommal diakkozgyilést kell szervezni a
didkonkormanyzat miik6désének és a tanul6i jogok érvényestilésének attekintése
céljabol. A didkkozgyiilést a didkonkorményzat vezetSje és a didkonkormanyzat
munkajat segitd pedagdgus egylitt szervezik.

Ki kell kérni a didkénkorméanyzat véleményét:

e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

® a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezben kikéri az iskolai didk6nkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A diskénkorméanyzat miikddését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

4.7. A sziil(’ik kozosségei

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miik6dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziilsi Szervezet miksdik. A sziil6i koz6sség sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly/6vodai csoport sziil6i
kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben képviselik az osztilyt/ csoportot. A
Sziiléi Szervezet vezetdje részt vesz az Intézményi Tanacs munkéjdban.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban/6vodéban a tanuléi/gyermeki jogok
érvényesiilését, a nevelé-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden
olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek
targyalasakor képvisel6jiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van

- sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tandcsba delegalt
képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagégiai program, a hazirend és a
szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt
kotelezden kikéri a sziiléi kozosség véleményét.

Kapcsolattartas a sziilokkel:
A sziild joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, iskolai/6vodai elémenetelérdl rendszeres

tajékoztatast kapjon. Az intézmény a tanév soran a munkatervben elére meghatarozott,

az 4ltalanos munkaidén tali iddpontban sziil6i értekezleteket, valamint sziiléi igény és

elézetes idépont egyeztetés szerint fogadé orékat tart. Aktualis informaciokat az tizend,

illetve ellenérzé és tajékoztatd flizet bejegyzéseivel tovabbitunk a sziiléknek.

Tanévenként két alkalommal — oktéberben és méjusban — Nyilt napokat tartunk a sziil6k

szdméara. A pedagégusokkal trténd eldzetes egyeztetés alapjan a sziiloknek joga van
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rendkiviili oralatogatdsokhoz is. Mindezeken tul a pedagdégus kételes a tanuléra
vonatkoz6 minden érdemjegyet, szOveges értékelést és egyéb irdsos bejegyzést
rogziteni az elektronikus napléban, amely igy az e-ellen6rz4 feliileten a sziilék szamara
is hozzaférhetS. Az 6vodai intézményegységben a gydgypedagdgusok az 6vodara elbirt
dokumentumban vezetik a gyermekek fejlédésére vonatkozo feljegyzéseket.

Sziiloi értekezlet
A sziilbk a tanév rendjérél, feladatair6l szeptemberben kapnak tdjékoztatét az

osztalyfénokoktol, 6vodai csoportvezetd gyogypedagdgusoktol. A leendd 1. osztilyos
tanulok és az jonnan iskoldnkba 16pd gyermekek sziileinek a tanévnyitdst megel6z6en
tartunk sziiléi értekezletet. Ezt az osztalyfonok tartja, melyen bemutatja az osztalyban
tanit6 valamennyi pedagdgust, a napkozis nevelével és a gyermekfeliigyelével egyiitt.
Ez alkalommal kapjak kézhez intézményiink hazirendjét is.

A tanév folyaman harom sziil6i értekezletet tartunk. Ha az osztalyfonok, az 6vodai
csoportvezetd vagy a munkakozosség indokoltnak talalja, rendkiviili sziiléi értekezletet

hivnak 6ssze.

Fogado6odra

Sziiléi igény esetén, eldzetes iddpont egyeztetés alapjan torténik. Fogad6éra iranti igény
jelzése torténhet személyesen, telefonon — az intézmény kézponti telefonszaman, vagy
irasban - az iizend flizeten keresztiil vagy a KRETA feliileten keresztiil. Minden
pedagdgus koteles a sziil6i igény jelzését kovetd egy honapon beliil, igény esetén a
16:00 és 17:00 kozotti idészakban legaldbb 20 perces fogad6orat biztositani
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Az utazo gyogypedagdgus munkatarsak kapcsolattartasa a sziilokkel

Az utazd gyogypedagdgusok tényleges miikddési helyiikon az ott kialakitott és egyénileg
vélasztott szokasrend alapjan tartjdk konzulticidjukat, fogaddordjukat. A sziilével
egyiittmiikodbek. Az egyiittmiikodés formait és tartalmat, a segitségnytjtas modozatait
minden egyes gyermeknél egyénre szabottan kell kialakitani.

A XIII. keriiletben a feladatellatisi helyeken, 6vodakban, iskoldkban és koézépfoku
intézményekben valosul meg a gyermekek/tanulok habilitdcids-rehabilitacios
fejlesztése, ezért a sziildkkel val6 kapcsolattartas nehezebb, mint iskolai keretek kozott.
Eppen emiatt, a sziilokkel valé kapcsolatfelvételre és —apolasra nagyobb gondot kell
forditania a kiils6 intézményekben dolgozé pedagdgusnak.

5. A Miikodés rendje

5.1. A gyermekeknek/tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkoddsanak rendje

A nevelési-oktatasi intézményben az aktualis tanitasi év és az 6vodai nevelési év rendjét az
éves munkaterv rogziti. Az intézményben a szorgalmi id6, a tanitasi év minden év
szeptemberének elsé munkanapjan kezd8dik, és minden év jinius 15-én, illetve, ha ez
a nap nem munkanap, a jinius 15-ét megel6z6 munkanapon fejez6dik be. A szorgalmi
id6 alatt a nevel&testiilet a tanév helyi rendjében meghatérozott célra hat munkanapot —
tanitas nélkiili munkanapként — hasznalhat fel, amelybdl egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol a nevel6testiilet véleményének kikérésével az iskolai didkdnkormanyzat
jogosult donteni.

A nyitva tartas rendje

Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegébdl adédoan - egyrészt az 4gazati miniszter
altal kiadott tanév rendjérél sz6lé rendelethez, masrészt az intézményhasznalok
igényeihez igazodva keriil meghatarozasra. Szorgalmi iddszakban munkanapokon a
székhely intézmény 7-21 6raig tart nyitva. Eseti kérelmek alapjan a fenti idépontoktol
valo eltérést a féigazgatd engedélyezheti.

Az 6vodas gyermekek és a tanulok munkarendjének részletes szabalyait az 6voda és iskola
hézirendje — 6nallé szabalyozasként hatirozza meg. A hazirend betartésa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanul6jira nézve

‘kotelezd.

Az iskolai intézményegységben az elsé foglalkozas/ora kezdete 08.10.

Az utazd gydgypedagdgiai intézményegység ambuldns mozgasterapias orai 07.00-kor
kezdddhetnek.

A nevelési/tanitasi idd elétt €s utdn az intézményegység-vezetd altal kialakitott tigyeleti
rend biztositja a gyermekek/tanulk feliigyeletét. A pedagégusok reggeli ligyelete 7 6ra
00 perckor kezd6dik. Az tigyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ligyeletes pedagdgus figyelemmel kiséri a gyermekek/tanuldk viselkedését, az ligyeleti
id6ben is elvarja t6liik az alapvetd viselkedési szabdlyok betartdsat. Baleset esetén
intézkedik. A foglalkozasok kozti €s az Orakozi szlnetekben az egyes
csoportok/osztalyok feliigyeletét a sziinetet megel6z6 és a sziinetet kovetd Orat tartd
pedagdgusok és a csoportban dolgozé gyoégypedagogiai asszisztensek latjak el, kiilonds
figyelmet forditva arra, hogy a csoportot 4tad6 és atvevéd pedagogusok a legfontosabb

35



informaciokat atadjak egymasnak, és tanulok a sziinet idejében se maradhatnak
feliigyelet nélkiil.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- és
szinhézlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
az intézményegység-vezetd hatirozza meg.

Nevelés és/vagy tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 8szi, téli és tavaszi sziinetben
az intézmény Hazirendje és a sziil6 irdsban - az erre megadott hataridéig - benyujtott
igénye alapjan gondoskodik az intézménnyel 6vodai vagy tanuléi jogviszonyban allé
gyermekek ligyeletének biztositisarél. A nyari sziinet ideje alatt az iskolds tanulok
feliigyeletét a lakohely szerinti 6nkormanyzat biztositja. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

5.2. A vezetok benntartozkodasa

A fbigazgato, illetve az intézményi menedzsment tagjai koziil egy felelds vezetd reggel 7
Ora és délutan 17 6ra k6zott a székhely intézményben tartézkodik.

Szorgalmi id6szakban, tanitds nélkiili munkanapokon a vezetoi iigyeletet 7 és 17 6ra kozott,
mig szorgalmi id6n kiviili iigyeletet - szerdai napokon, elére megtervezett rendben - az
intézmény vezet6i vagy a megbizott személyek a székhely intézményben, a fenntartd
altal meghatarozott id6tartamban 1atjék el.

5.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntart6zkodasanak rendje

Az intézménnyel k6zalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok munkaideje, munkavégzése

és dijazdsa a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatérozasra.

A munkakori leirds részletesen szabalyozza a munkavallalé munkaidejét, kotelezd
tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik
munkakéoriikbdl adodéan tevékenységiiket az intézmény épiiletén - kivil is végzik,
munkarendjiikben jelolik tartézkodasuk helyszinét és idStartamat.

A technikai munkakérben foglalkoztatottak benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével
tartjak nyilvan.

A munkakéri leirasban nem szereplé - szakmai munkaval Gsszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast a foigazgatd adhat a kozalkalmazottnak.

A pedagégusok a 40 Ords teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd és a kotott munkaid6 (32 dra) kozotti drakban
ellatando feladatokat a f6igazgato hatdrozza meg, a féigazgato-helyettes ellenbrzi.

A feladatok meghatirozasinak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a
neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az intézmény és az
intézményegység munkaterve tartalmazza. Az utazé gyégypedagdgusok esetében ezt az
utaz6 gydgypedagdgiai protokoll tartalmazza.

A kotott munkaid feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A kozalkalmazott a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti 6rdja eldtt 15 perccel
koteles a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni, pedagoégus az ordit a
mindenkori csongetési rend egyéni Orarend és/vagy a gyermek napirendje szerint
felkésziilten, pontosan kezdeni ¢és befejezni. A tavolmaradast, betegség miatti hidnyzast
minden esetben jelezni kell az intézményegység vezetdjének az intézmény vezetdjének
—utazd gydgypedagdgusok esetében a befogadd intézmények vezetSjének- és a

36



titkarsagnak is. A tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben a féigazgatd
engedélyezheti.

Az 0jbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 8 oraig

A reggeli ligyeletet ellatd pedagégusnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevelés ora elott a pedagogusnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt
legalabb 10 perccel és a tandrak alatt az 5lt6zdket zarva kell tartania.

5.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és
alkalmazottainak biztonsiga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az
iskolaval/6vodéval.

A székhelyintézmény bejaratat portas ellendrzi, az érkezd idegeneket a portas fogadja és
engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas igy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban vald
tartozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezet6t, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést. Az intézmény hivatalos latogatéit a portas telefonon jelenti
a titkdrsagra. Fogadasukrol az iskolatitkar, illetve az ligyeletes vezetd gondoskodik.

Ellatott gyermekek, tanuldk

Az utazd gydgypedagbgiai halézat mozgésterapias szolgaltatisaban részesiilé gyermekek a
megadott drarend szerint latogathatjak az intézményt. A foglalkozast tartd, illetve a
fejlesztést, vizsgalatot végzé munkatirsak felligyelete alatt abban a helyiségben
tartozkodhatnak, melyben a kezelésiik folyik. Az 6rék, foglalkozasok megtartdsa utan
résziikre feliigyeletet az intézmény nem biztosit.

Sziilok. gondviselok

A sziil6k, gondvisel6k az intézményvezetés, valamint a pedagdgusok fogadé 6rajan, sziildi
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartézkodhatnak az
intézményben. Mas gyermekek a benntartézkodas féigazgatdi engedélyhez kotott. A
nevelés-oktatasara szolgald helyiségekbe csak foigazgatoi engedéllyel 1éphetnek be. A
tanitasi id6 befejezése utan a tanuldsban akadélyozott gyermekek sziilei a portdn, az
értelmileg akadalyozott és autista gyermekek sziilei az osztalytermeknél varjak
gyermekiiket.

A nevelési-oktatasi intézményben minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke ligyében
rendkiviili meghallgatist kérjen a foigazgatoségt6l, vagy barmely munkatérst6l, ha
gyermeke allapota, vératlan koériilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti
egyeztetést kivan a féigazgatdség részérbl. Az egyeztetett idépontban a sziilé szdmara
biztositjuk a benntartézkodast, az érdemi megbeszélés koriilményeit.

A féigazgatdség, valamint barmely pedagdgus élhet azzal a joggal, ha ezt a koriilmények
sziikségessé teszik, hogy irdsban, szoban behivja a sziil6t, gondvisel6t, és a gyermek
érdekében sziikségessé valt megbeszélést, intézkedést — egyeztetett idépontban — az
intézmény teriiletén lebonyolitsak.

A Doézsa Gyorgy 1ti telephelyen az altalanos iskola sajat hazirendjét kovetve.

A gyermekek intézménybe torténd érkezésekor és tavozasakor a sziildk, torvényes
képviselok, valamint az altaluk meghatalmazott hozzatartozok jogosultak az
intézménybe belépni és a gyermek atadasdhoz, illetve atvételéhez sziikséges
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id6tartamban az intézményben tartozkodni. A belépés a portaszolgilaton torténd
jelentkezést kdvetden, az intézmény éltal kialakitott beléptetési rend szerint térténik. Az
intézményben val6 tartézkodas soran kotelesek betartani az intézmény miikodési és
biztonsagi szabalyait, valamint az intézmény dolgozéinak utasitasait.

A tanulok intézménybe torténd érkezésének, atvételének, valamint az intézménybdl
torténé tavozasanak és a tanuldk térvényes képvisel6 vagy mads, atvételre jogosult
személy részére torténd atadasinak részletes szabdlyait az intézmény mindenkor
hatalyos ,, Tanuléi dtadas/atvétel protokollja” tartalmazza.

A sziil6k, torvényes képvisel6k, hozzatartozok és a tanuld atvételére jogosult egyéb
személyek az intézmény teriiletére torténd belépés, benntartézkodds, valamint a tanuld
atadasa és atvétele soran kotelesek az abban foglalt eljarasrendet betartani. A protokoll
az intézmény egyes telephelyeinek sajatossagaira figyelemmel hatdrozza meg a belépés,
a tanulok kisérésének, atadasanak és atvételének rendjét, tovabba az ehhez kapcsolodod
ellenérzési és dokumentécios kotelezettségeket.

A szabalyozas elsddleges célja a tanulok biztonsaganak, felligyeletének és zavartalan
nevelésének-oktatasanak biztositdsa, valamint annak garantdlasa, hogy a tanul6
kizéardlag az arra jogosult személy részére keriiljon atadasra.

A fenntarté munkatédrsai. szakértdk. pedagdgiai szakszolgéalatok. egyéb hivatalos szervek
munkatarsai
A kolcsonds egylittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban - a
latogatéssal 6sszefliggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartézkodhatnak.

Média

A gyertnekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak fOigazgatéi engedéllyel
1éphetnek be az intézménybe, és a kijelolt helyiségekbe latogathatnak. A gyermekekrol
vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezd nyilatkozat megtétele utan
késziilhet.

Mais intézmények pedagdgusai. felsdoktatasi hallgaték
Eldzetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézményiinket.

Egyéb személyek
A portan torténd bejelentkezés utan a féigazgatd vagy a vezetdi munkarendjében meghatarozott
helyettese engedélyével tartozkodhatnak az épiletben. Az intézményben tartézkodasuk
korlatozott, esetenként napi néhany orat érint.

Az intézmény helyiségeinek bérlsi a leadott névsor alapjan l1éphetnek be az épiiletbe.
Hétvégén, iinnepnapokon €s tanitasi sziinetekben (a kijel6lt iigyeleti napot kivéve), csak
az intézmény vezet6jének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
teriletén tartozkodnia, a regisztraci6 ekkor is sziikséges.

Az intézményben val¢ tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.

o A foglalkozasok/tanitasi orak latogatasdra a foigazgatd vagy az ligyeletes vezetd
engedélyével keriilhet sor, az 6rdk 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
csoportszobaban/tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg
az oktatémunka rendjét.

Jarvanyiigyi helyzetben a belépés és benntartézkodas szabalyait az intézményi jarvanyligyi
eljarasrend tartalmazza, amely az intézmény  honlapjén megtalalhato.
(Www.prizmaegymi@prizmaegymi.hu)

5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be
kell tartaniuk.

5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A székhely intézmény és Lomb utcai telephelye épiiletét cimtiblaval és lobogdval, az
osztaly-, csoport- és szaktantermeket a Magyar Ko6ztarsasag cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgoz6ja, gyermeke és tanuldja egyarant felelds:

e az intézmény épiileteinek, tulajdonanak védelméért, dllaganak megdbrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdginak megdrzéséért,

e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodésért,

e atliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény terliletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

Az intézmény kiilénb6z6 épiileteinek és helyiségeinek tanulokra, gyermekekre vonatkozd
hasznalati rendjér6l az intézményi Hézirend részletesen intézkedik.

Az intézmény létesitményeinek nyitasat és zarasat az e feladattal megbizott személyek
végzik. Rendkiviili esetben az intézmény Osszes dolgozdja teljes feleldsséggel tartozik
a szabdlyos nyitasért-zarasért.

Az intézmény dolgozoéinak joga az intézmény épiileteinek, valamennyi helyiségének és
1étesitményének rendeltetésszerii hasznalata a helyiségért felelos személy engedélyével.

Nem oktatasi-nevelési célra a helyiségek csak a foigazgatoé engedélyével vehetdk igénybe.

A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalat ideje
alatt felel.

Az intézmény eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit elvinni csak a féigazgato, a
féigazgaté-helyettes vagy az intézményegység-vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad. A dolgoz6 irasban felelosséget véllal az elvitt dolgokért,
azok épségéért anyagilag felelds. Visszaszolgaltataskor a foigazgato, a foigazgatod-
helyettes vagy az intézményegység-vezetok, informatikai eszkéz esetén a
rendszergazda ellenérzi az eszk6z épségét.

6. Az intézmény igénybevételének modja

6.1. Az 6vodai elhelyezés
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Ovodénkba csak az illetékes szakért6i és rehabilitacios bizottsag altal kiadott szakért6i
vélemény/javaslat alapjan veheté fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek sziiletési adatait igazold kartyat, a lakcimkartyat és a TAJ kartyajat.

Ovodai elhelyezés 6nkéntes jelentkezéssel vagy gyamhatosagi kotelezéssel lehetséges.

Ha a gyermeket az 6voddba nem frattdk be, az 6vodai intézményegység-vezetd értesiti a -
szakértéi vélemény vagy a jegyzé hatdrozata alapjan- a gyermek lakohelye szerint
illetékes jegyz6t. Ha helyhidny miatt a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az
intézmény értesiti a szakért6i véleményt ado intézményt.

Az intézmény féigazgatdje értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnyéaban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t, ha olyan 6vodas gyermeket 14t el, aki tankdteles koru, €s
akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi
intézmény ellatasi teriiletén van.

Intézményiink azokat a gyermekeket tudja felvenni vagy atvenni, akik a 13. keriiletben
életvitelszertien tartézkodnak. Ett6l eltérni csak a fenntart6 engedélyével lehet.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésénél az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan jarunk el.

6.2. Iskolai elhelyezés - a tanuldi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatdlyos jogszabalyok alapjan
jarunk el. Iskolankba csak az illetékes szakért6i és rehabilitacids bizottsag altal kiadott
szakértdi vélemény/javaslat alapjan vehet6 fel gyermek. Beiratkozéskor be kell mutatni
a gyermek személyi igazolvanyat, a lakcimkartyat és a TAJ karty4jat.

Ha a gyermeket az iskoldba a szakért6i bizottsag kijelolése ellenére nem irattdk be, az
iskolai intézményegység-vezetd értesiti a szakértoi véleményt kidllité szakértdi
bizottsagot és a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes
korményhivatalt. Ha helyhidny miatt a gyermeket, tanul6t nem tudta felvenni, az
intézmény értesiti a szakért6i véleményt add intézményt.

Az intézmény els6 évfolyamadra beiratkoz6 tanuldk esetében az intézmény vezetdje értesiti
a gyermek lakohelye, ennek hidnyédban tartézkodéasi helye szerint illetékes
kormanyhivatalt, és annak az 4ltalanos iskolanak az igazgat6jat, amelynek korzetébe a
gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint tartozik.

Ha a tankételes tanuld az iskola utols6 évfolyamanak elvégzése utan nem jelentkezik masik

. iskoldba, az intézményegység-vezets értesiti a tanuld lakohelye, ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Egyéni munkarend

A tankoételezettség iskoldba jarassal teljesithetd, azonban, ha a tanulé egyéni adottsaga,
sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa
és befejezése szempontjabdl elényds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott
idére egyéni munkarend kérelmezhet6. Az egyéni munkarenddel rendelkezét az iskola
valamennyi kotelez6 tandrai foglalkozasa alol fel kell menteni, azonban félévkor és év
végén valamennyi tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni az intézmény pedagogiai
programjaban foglaltak szerint. Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanul6é neki
felrohaté okbol két alkalommal nem jelenik meg az osztalyozd vizsgan, vagy két
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alkalommal nem teljesiti a tanulményi kovetelményeket, a kovetkezd félévtdl csak
iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

A koznevelési intézményekben tanulok esetében a sziilé/gyam kérésére az Oktatasi
Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet. A kérelmeket f6szabaly szerint az adott
tanévet megel6z6 junius 15. napjaig lehet benydjtani. Az egyéni munkarend feltétele az
aktiv tanul6i jogviszony megléte. Az egyéni munkarendet arra az iskoléara lehet kérni,
amelyben a tanul6 ténylegesen tanul.

Ha a sajatos nevelési igényl tanul6 a szakértéi bizottsag szakértoi véleménye alapjin
tanulmanyait egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérol és oktatasardl,
felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasar6l, a felkészitést
végzd pedagdgusokrdl a szakértéi véleményben foglaltak szerint az az iskola
gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban 4ll.

Ha a tanuld az egészségiigyr6l szol6 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §
szerinti altalanos jardbeteg szakellatisban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altalanos
fekvObeteg szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény szerint tartos
gyogykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskolaba jarasi kotelezettségét nem
tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulményait. Az iskola kételes
gondoskodni a tanulé felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatdnak
megéallapitasarol.

6.3. Az utazé gyogypedagogiai ellatas igénybevétele

Az utazé gybégypedagdgiai ellatas a szolgaltatisi korbe tartozd intézmények jelzései,
szolgaltatasi igényei alapjan torténik. Az igények azonositasa és az ellatand6 gyermekek
és a telephelyek szaméanak megéllapitdsa utan keriil sor a foglalkozasi lehetdségek
megszervezésére (szakember kijel6lése, Oraszamok megallapitdsa) és az ellatas
biztositasara.

7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanuldi érdeklodésnek, sziikségleteknek, igényeknek
megfelelden a képességek fejlesztése egyéni vagy csoportos formaban az intézmény
lehetdségeinek megfeleléen. A rendszeres tanéran kivili foglakozasokat az
“intézményegység-vezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a
foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A foglalkozasok
helyét ¢és idotartamat az intézményegység-vezetd és helyettese rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

Formai
Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglalkozas
formajéban.
e Napkozis foglalkozasok
e Szakkdrok
e Sportkorok
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Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel miikédé formdi:

Egészségnap, sportnap, jatékdélutan

Muzeum-, szinhaz- és mozi latogatas

Kulturalis rendezvények, seregszemlék (hazi, keriileti, fovarosi)

Tanulmanyi versenyek (hazi, f6varosi)

Iskolai csaladi programok (kézmiivesség, sportvetélkedok, kulturalis programok)
Tajékoztaté férumok.

Az egyéb foglalkozasok helyét, id6tartamat, programjat és feleldsét az éves Munkaterv
tartalmazza. A nem kotelez6 tanorai foglalkozdson a tanuld csak sajat kérése, a sziilék
irasbeli nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kotelezd
tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas el6tt irdsban felhivtak a tanulé és a sziil6 figyelmét. Kivételt képezhetnek
azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanuldt
a nem kotelezd foglalkozasok latogatasatol.

e Aziskolaban napkozis foglalkozasokrol vald tdvolmaradas csak a sziild irasbeli kérelme
alapjan, a foigazgatd engedélyével lehetséges.

e Szakkoroket a tanulok érdeklédésétol fliggben a tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkak6z6sségek javaslata alapjan inditunk. Tanuldink altal
torténé szakkori foglalkozasok latogatasdhoz sziildi hozzajarulas sziikséges. A
szakkordok vezet6it a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrél szakkori naplét kell
vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

e Az iskolai sportkérokben a tanuldk részvétele 6nkéntes. A sportkoér vezetdje rendszeres
kapésolatot tart a féigazgatovel, az osztalyfénokokkel és a gyermekekkel aktudlisan
foglalkozo6 neveldkkel.

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

A f6igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Fenntarté, miikodtetd, kozigazgatis:
Klebelsberg Kozpont - 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont 1149. Budapest, Mogyorodi ut 21.

Onkormanyzat
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat IMFK - 1139 Budapest, Béke tér 1.

Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal tigyosztalyai -1139
Budapest, Béke tér 1.

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Irodéja -
1139 Budapest, Béke tér 1.

Kapcsolattartds feleldse: féigazgato.

Kapcsolattartas médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Kormanvhivatal
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Budapest Févaros Kormanyhivatala XIII. Kertileti Hivatala - 1139 Budapest, Pap Karoly u.
4-6.

Kapcsolattartas feleldse: fdigazgato.

Kapcsolattartds médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Pedagoégiai Oktatasi Kézpont (POK)

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatésa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitasival és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé
pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdégusai
egylittmiikddnek az ellen6rzést végz6 tanfeliigyeld és mindsité szakértdkkel. Az
egylttmikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezeté munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény
ellenérzését s értékelését.

Kapcsolattartas felelGse: intézményvezetés.

Kapcsolattartas modja: konferencidakon, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Az intézmény Kkiilonb6z8 orszdgos. megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Févarosi gyogypedagdgiai intézmények, EGYMI-k.

Kapcsolattartds felelGse: intézményvezetés.

Kapcsolattartdas médja: személyesen értekezleteken, konferencidkon, postai és elektronikus
levélben, telefonon, szakmai latogatdsokon.

Kapcsolattartas a gyermekjo6léti szolgalattal:

Budapest XIII. Keriileti Onkorményzat Prevenciés Kézpont és Gyermekjoléti Kézpont —
1134 Budapest, Tlizér utca 56-58.

A gyermiekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményegység-vezetd tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanul6i hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utin a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat Aaltal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az utazd gydgypedagégiai a befogadd intézmények gyermekvédelmi feleléseivel
csoportvezetd o6vodapedagogusaval/osztalyfonokével és az intézmény vezetdjével
egyetértésben tehet jelzést.

A gyermekvédelem egyéb szinterei:

Budapest Févaros Kormanyhivatala XIII. Keriileti Hivatala -1134 Budapest, Véci ut 9-15.

Févarosi Gyermekvédelmi Kozpont és Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat — 1081
Budapest, Alféldi u. 9-13.

XIII. Keriileti Rendérkapitanysag — 1135 Budapest, Szabolcs u. 36.

Magyar Voroskereszt X111, Keriileti Irodaja — 1134 Budapest, Zsilip u. 8.

Kapcsolattartas felelGse: intézményegység vezetok.
Kapcsolattartas médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal:

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas igénybevételéért az intézményegység
vezetok feleldsek. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilk sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal.

43



Szakért6i Bizottsagok, de kiilondsen a

FPSZ 3. Szamu Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény — 1149 Budapest Frater Gyorgy u. 15-
17.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat (FPSZ) Székhelyintézmény — 1071 Budapest, Izabella
utca 1.

FPSZ 1. Szamu Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény — 1116 Budapest, R4tz Laszl6 u. 73-75.

FPSZ 2. Szamu Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény — 1077 Budapest Izabella u. 1.

FPSZ Beszédvizsgil6, Gyogypedagdgiai Tanacsadd, Korai Fejlesztd, Oktatd és Gondozd
Tagintézménye — 1077 Budapest 1zabella u. 1.

FPSZ Hallasvizsgald, Gydgypedagogiai Tanacsadd, Korai Fejleszt6, Oktatd és Gondozd
Tagintézménye — 1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.

FPSZ Latasvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsadd, Korai Fejleszt, Oktaté és Gondoz6
Tagintézménye — 1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 39.

FPSZ Mozgasvizsgald, Gyogypedagodgiai Tandcsadod, Korai Fejlesztd, Oktatoé és Gondozo
Tagintézménye — 1145 Budapest, Mexikdi ut 63-64.

Kapcsolattartds felelGse: intézményvezetés.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Keriileti bolcsédék, ovodak, dltalinos iskolik és kozépfokiu oktatasi intézmények

Kapcsolattartas felelGse: intézményvezetés.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Minden Kkeriileti szintii érintett alkalmazott kapcsolatot tart a feladat-ellatasi hely
vezétdjével vagy helyettesével, illetve az érintett pedagégusokkal. Az egyiittmiik6dés
formait és teriiletei a szakmai protokollok tartalmazzdk. Az intézményvezetés segiti a
keriileti intézmények és a beosztott dolgozok kozott a jo kapcsolat kialakitasat,
probléma esetén szakmai segitséget nydjtanak.

Az utazd gyogypedagdgiai halozat tagjai mindennapos, szoros €s kiemelt szakmai
kapcsolatot tartanak a fenti intézményekkel, amelynek modjat és feladatait az utazod
gyogypedagogusi protokoll tartalmazza.

Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorminyzat Egyesitett Ovoda

1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Kapcsolattartas feleldse: féigazgato, intézményegység vezeto

Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Az utazé6 gyogypedagogiai intézményegység évente megujitott Egylittmikodési
megéallapodas szerint tart kapcsolatot és szervezi az ellatast.

Szakképzési centrumok:

OM 203058 Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
1149 Budapest, Varna utca 23.

(003) Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Bolyai Janos Miiszaki Technikum és
Kollégium 1134 Budapest, Vaci ut 21.
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( 015) Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Verebély Lészl6 Technikum
1139 Budapest, Uteg utca 15.

OM 203031 Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
1138 Budapest, Viaci ut 179-183.

(003)Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Banki Donét Technikum
1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

(011) Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Katona J6zsef Technikum
1138 Budapest, Vaci ut 107.

OM 203032 Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
1211 Budapest, Tanmiihely koz 7.

(010) Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kreativ Technikum
1133 Budapest, Vag u. 12-14.

Kapcsolattartads feleldse: fGigazgato, intézményegység vezetd
Kapcsolattartas médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Egyhazi iskolak:

OM 102783 (002) Budapesti Kolping Katolikus Altalanos Iskola, Gimnizium és
Sportgimnazium

1134 Budapest, Huba utca 6.

Kapcsolattartds felelGse: fGigazgato, intézményegység vezetd

Kapcsolattartas médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Févarosi szakiskolik, készségfejleszt6 iskolak
Kapcsolattartas felelése: intézményvezetés, osztalyfonokok.
Kapcsolattartds modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Févirosi Sztehlo Gibor Gyermekotthon és Fogyatékosokat Befogadé Otthonok
Fogyatékos Személyek Otthona 3.

Cim: 1138 Budapest, Beretty6 utca 3.
Intézményiink fejlesztd nevelés és oktatas feladatokat is ellat. Pedagogusaink tankételezett

halmozottan stlyos fogyatékos tanuldkat latnak el ebben az otthonban.

Kapcsolattartas felelGse: intézményvezetés
Kapcsolattartas médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Szocialis foglalkoztaték, de kiilondsen a
Frim Jakab Fogyatékosok Egyesitett Intézménye - 1138 Budapest, Ujpalotai Gt 9-11.
Kapcsolattartds feleldse: fGigazgatd, osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelds.
Kapcsolattartds médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Kapcsolattartis az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eloirt, évenként esedékes szlirdvizsgilat lebonyolitdsa. A
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szolgaltatokkal a szilirvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges
kolesonds kapesolatért az intézményegység vezetdk feleldsek.

Kapcsolattartas a munka-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
Az alkalmazottak munkaalkalmassagi vizsgalatat végzi, a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld id6kozonként.

Gyermekegészségiigy szolgalatai
Gyermekorvosi rendeldk
Korhazak
Gyermek- és Feln6tt Ideggondozok
Gyermekpszichidtriai osztalyok
Foévarosi Heim Pal K6rhaz Mentalhigiénés Szakrendel6 — 1131 Budapest, Faludi u. 5.
Kapcsolattartds ~ felelGse:  fOigazgatd, gyermekvédelmi  felelés,  osztdlyfénokok,
iskolapszichologus.
Kapcsolattartds médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Felsooktatisi intézmények
Kapcsolattartds felelGse: intézmenyvezetés.
Kapcsolattartds médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Patronalé cégek, vallalatok
Kapcsolattartas feleldse: féigazgato.
Kapcsolattartds médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

9. Az ihtézményi hagyomanyok dpolasa, az iinnepélyek és
megemlékezések rendje

Az 6voda és iskola eddigi hagyomanyainak dpolésa, fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény hirnevének Oregbitése az intézményi kozOsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teendéket, iddpontokat, valamint a felelésoket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan és azokat kiegészitve az alkalmazotti
értekezlet az éves munkatervben hatarozza meg.

A vendégek meghivasar6l — a nevelGtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatékonyv késziil, amelybd! az osztalyféndkok is tdjékozodhatnak.
Az osztalyfénokok az innepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi
olt6zékben valé megjelenés kotelezettségere.

Az utaz6é gyogypedagdgusok felkérés szerint a befogadd intézmények programjaiban
vesznek részt.

9.1. Hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényeink:

Unnepelt 4llami és egyhézi iinnepeink, emléknapjaink:
+ Aradi vértanik emléknapja
o Oktober 23. - a harmadik koztarsasag kikiéltasa, az 1956-os forradalom é&s

szabadsagharc kit6résének évforduldja

46



e Mikulés

e Karécsony

«  Miarcius 15. - az 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc kitorésének évfordul6ja
» Husvét

* A nemzeti Osszetartozas emléknapja

9.2. Tanévhez kotott intézményi iinnepeink

e Tanévnyitd

* Farsang

* Helyi kulturalis szemle

* Helyi komplex tanulmanyi vetélkedd
¢ Anyak napja

*  Gyermeknap

» Ballagas

o Tanévzard

9.3. Alkalmi rendezvényeink

,Prizma Nap”

o, Kézmiives nap”

¢ Oktoberben és majusban ,Nyilt napokat™ tartunk a sziilok szdmdra, ilyenkor egész
délelétt orakat, foglalkozasokat latogathatnak valamennyi osztalyfokon.

9.4. Versenyek

¢ Szavaloverseny

* Sportversenyek

o Jatékos vetélkedok

o Kulturalis versenyek
* Rajzversenyek

9.5. Szinhaz- és mozi latogatas

9.6. Kozosségi munkak:

e atermészetes és épitett kdrnyezet gondozasa

* papirhulladék-gytijtés

s osztalytermek és kézmiives miihelyek rendben tartasa

+ az osztilytermek és az intézményi folyosé alkalmi diszitése (pl. kardcsony, ballagas)

A tanul6knak lehet6ségiik van az intézmény falitjsdgjanak szerkesztésére, az iskolaradio
miikodtetésére. Az intézmény minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az
ovodahoz, az iskoldhoz valoé tartozas érzését eldsegiti. Volt didkjainkat szeretettel
varjuk rendezvényeinkre.

10. Az intézményi véd6-6vo eldirasok

10.1. Gyermek- és ifjusagvédelem
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A koznevelési intézmények kézremilikddnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatésigokkal.

Ha a koznevelési intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol.

Az iskola vezetje gondoskodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételekrol.

Az intézmény a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelés személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol
érhet6 el, mely az éves munkatervben keriil régzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az intézmény pedagdgusainak gyermek- és
ifjasdgvédelmi munkajat. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felel6s feladata kiilondsen:

e Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen
problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozzé, tovabba, hogy az
intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

e A pedagdégusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulékndl - a veszélyezteté okok feltdrasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladdi kdrnyezetét.

e Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagégiai eszkézokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényez6 megléte estén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

® A gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Az intézményben a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek adtmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

e Téjékoztatast nyijt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

e Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megel6zésére, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének
elosegitésére. Ennek érdekében az intézmény nevelési programja, gyermek-és
ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelési, ennek részenként
kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak segitése, végrehajtdsénak figyelemmel
kisérése, sziikkség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola
féigazgat6jénél, tajékoztatas nyljtasa a tanuldk, sziilok és a pedagdgusok részére.

e Aziskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és
a sziil6knek a kézépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

® A koznevelési intézményben, tovabba az intézményen kiviil a gyermekek, tanulok

- részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek 4rusitdsa,
fogyasztasa.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamos tdmogatasra
jogosultak. A védelembe vétel elrendelésérdl, illetdleg a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre vald jogosultsdg megallapitasardl szoldé hatdrozat meghozatala utan
tajékoztatjuk a sziil6t azokrdl a kedvezményekr6l, juttatdsokrol, palyazati
lehet6ségekrol, amelyek a gyermeket megillethetik (pl.: ingyenes vagy kedvezményes
étkezés).

10.2. Gyermekek, tanulék egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Gyermekorvosi ellatas ‘
A koznevelési torvény az alapszolgéltatdsok korébe sorolja a rendszeres egészségligyi
feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védénd hataskorébe tartozik. Intézményiink
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kéthetente gyermekorvosi ellatast biztosit a vele 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban 4116
gyermekeknek. Heti rendszerességgel védond fogadja a tanuldkat egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban.

Ellatas rendje: rendelési id6 az iskola hirdet6tablajan és az orvosi rendelé ajtajan keriil
kihirdetésre.

Az ellatas kiterjed:

» atanuldk évfolyamonkénti vizsgalatara és sziirésére,

» akonnyitett és gyogytestnevelés sziirésére €s besorolésara,

» akotelezd védboltasok biztositasara,

* aszinlatas és latasélesség vizsgdlatara,

» agyermekek belgydgyaszati vizsgélatara.

Az orvosi vizsgalatokrdl a gyermekorvosnak és a védéndnek nyilvantartast kell vezetnie.

Az iskolaorvos és a véd6né az altalanosithaté tapasztalatokrol tanévenként egyszer
tajékoztatja az intézményvezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett
javaslataikat az intézmény lehetéségei szerint megvaldsitja.

Gyermekfogaszat
Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulék évente egy alkalommal fogéaszati
szlirfvizsgalaton vesznek részt.

10.3. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és ellatasi
rendje

Az alkalmazottaknak kotelez6 foglalkozas-egészségiligyi vizsgalaton részt venni, a

jogsiabélyokban meghatirozottak szerint. A részleteket a Prizma EGYMI Munka- €s
balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

10.4. Tuz- baleset- munkavédelem

A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével sszefliggd
tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohanyzdék védelme)

A tiiz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete elétt, az intézmény egész
teriiletét bejarja és ellenérzi az épiiletek és udvarok tliz-, munka- és balesetvédelmi
eloirasoknak valé6 megfelelését. Az ellenérzés soran felmeriild hidnyossagok
‘megsziintetésérdl az intézmény vezet6sége gondoskodik a nevelési-oktatdsi év
kezdetéig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

® az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét - a mindennapi testedzés
szabalyozdsa a Helyi Pedagodgiai Program részét alkoté Koérnyezeti nevelési és
egészségnevelési programban talalhatd;

e az intézmény biztositja, hogy az udvar nagysziinetben és a délutani idészakban a
gyerekek rendelkezésére alljon tanari feliigyelet mellett;

e azintézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa nem megengedett;

e az intézmény az iskola-egészségiigyi ellatasrol a hatalyos rendelet eldirasai szerint
gondoskodik;
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az elektromos arammal mikod6 eszk6zok Aatvizsgalasa évente legaldbb egyszer
megtorténik - csak kifogastalan allapotban Aallhatnak a kollégdk és gyermekek
rendelkezésére;

a torna-, technikai eszk6z6k, valamint az udvari jatékok vizsgélata évente egyszer
megtorténik;

a gyerekek testi épségét zavar6 targyak, masokat veszélyeztetd eszk6zok az intézmény
teriiletére nem hozhatok be;

az intézmény egész teriiletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziiléknek és
latogatoknak egyarant - tilos a dohanyzés. A dohanyzasi tilalom megszegdivel szemben
a foigazgato6 fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

AKki veszélyezteté meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az

intézmény vezetdségét.

A tanuld- és gvermekbalesetek megeldzése. tennivaldk baleset esetén

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapveté feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekekkel

és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
az Gvodai nevelési év, illetbleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség
szerint (az 6vodai, tandrai, kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelGen ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatban:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a
Tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

e A dolgozok a foglalkozasaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

e Az iskola Helyi Pedag6giai Programja alapjan minden tantirgy keretében oktatni
kell a tanuldk biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formaékat.

e A neveldk a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatdrozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabélyokat
a tanulokkal betartatni.

- ® Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az

egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasforméakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megelzést szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénski 6ran ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,

® ahdazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkivilli esemény bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilés
utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

tanulmanyi kiranduldsok, taborozasok veszélyeit,

e sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuld figyelmét.
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e a tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni, a nevelének visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitotték a sziikséges ismereteket.

e atanuldk feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges,
orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mdédon
meg kell sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az intézmény vezetdjének.

Amennyiben a gyermek és/vagy tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
az intézmény minden dolgozéjanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E
feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

e A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban részesitdé dolgozéd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. Ennek soran feltarja a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. A tanuléd- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetové teszi az
Intézményi Tanacs, illetve a Sziiléi Szervezet és az iskolai didkdnkorményzat
képviseljének részvételét. Sulyos balesetek kivizsgalasaba a féigazgatd legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon.

e Gyermekbalesetkor a neveld koteles — a siirg6s teend6k megtétele utan — a gyermek
sziil6jét értesiteni.

e Az intézményben tortént gyermek- és tanul6baleseteket az intézmény a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetrdl jegyzokonyvet készit. A
jegyzkonyv 1-1 peldanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint 4tadja a sziilének. A
jegyz6konyv egy példényat az intézmény 6rzi meg.

A 3 napon til gyogyuld baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantarto
rendszer segitségével jegyzokonyvezziik.

e Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével - az intézmény fenntartdjanak. Sulyos tanuld- és gyermekbalesetnek A
nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérol szol6 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
2. szamu melléklete — A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége rész 5.
pontja ala tartozo esetek tartoznak.

A hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a véds-6vé eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuldknak az intézményben tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk (katasztrofa, tiiz, robbantdssal torténd
fenyegetés)

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz és a robbantassal torténd fenyegetés.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e fdigazgatd
e fOigazgato-helyettes
e intézményegység-vezetok
e intézményegységvezetd- helyettesek

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e a fenntartét,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt a foigazgatd sziikségesnek tartja.

Az intézményben a varatlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol l4thaté helyen
(szintenként) ki kell fiiggeszteni. A riad6 terv — Tiiz-, bomba- ¢és katasztrofa - eligazit,
hogyan viselkedjiink, mi a teend6 vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek
megmutatjak az elvonulas helyét, utvonalat, rendjét a baleset elkeriilése érdekében. A
vératlan helyzetekre valo felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni sziikséges.

Bombariadé esetén az intézmény épiiletét mindenki koteles elhagyni. A gyermekek a
csoportban 1€vé neveld vezetésével hagyjak el az épiiletet panikkeltés nélkiil, a
Tlzvédelmi szabélyzatban kijelolt és a tantermekben, csoportszobdkban, illetve a
folyosokon kifiiggesztett "menekiilési" utvonalon. A nevel6 a gyermekek biztonsagos
elvezetése mellett az osztalynapldt is kimenekiti. A termet nyitva kell hagyni. Az
id6jarastol fiiggden a kozeli jatszotéren, a Goncz Arpad varoskozpontban, illetdleg a
katasztrofavédelmi utasitasoknak megfelelé helyet vesszik igénybe. A bombariadd
alatti esedékes nevel6valtas a fenti helyszineken t6rténik, a tanuldcsoportok biztonsagos
atadasaval.

A Kkatasztrofa-, tliz- és polgari védelem részletes intézményi rendjét 6nallo szabalyzat
tartalmazza.

Az utazé gydgypedagdgusok a befogad6 intézményekben is betartjak az eldirasokat, amit a
betétivekben és az elektronikus napléban is megjelenitenek.

11. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja a gyogypedagogiai oktatas és nevelés korszertibbé, hatékonyabba
tétele, mas aspektusbol a fejlesztd jellegt értékelést készitse elo.

Az intézményi ellenérzés megvalositasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belsd

ellendérzésekor az alabbi kovetelmények iranyaddak:

e Segitse el6 az intézmény feladatkorében a nevelés, oktatas, pedagdgiai és szakmai
szolgaltatas minél hatékonyabb miikodését.

e Az ellendrzések sordn a tantervi és munkatervi kovetelményeknek megfeleléen
kérje szamon az eredményeket az alkalmazottaktol.

e Segitse a szakmai és egyéb feladatok legészszeriibb ellatasat, tovabba a belso rendet,
a tulajdon védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvalositisanak eszkoze.
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Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az
intézmény miikddése soran felmeriil megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansiagok megelézéséhez ¢és
javitasahoz.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

a szakmai munkak6z0sségek munkatervi feladatainak megvaldsitasa,

az elektronikus feliileten mitkddtetett haladési, napkozis, szakkori és munkanaplok
ellendrzése,

id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések,

a tanul6i nyilvantartasok ellenérzése,

a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének ¢és szabdalyos
vezetésének ellenbrzése,

targyi, személyi feltételek ellendrzése,

beosztasok, ligyeleti rendszer ellenérzése,

a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabdlyzat szabalyozza részletesen) és
mentori rendszer elére haladasanak ellendrzése,

a pedagdégus Onértékelésre, tanfeliigyeletre, a pedagégus mindsitésre valo
felkésziilés és lebonyolitasanak ellendrzése,

a tovabbképzési rendszer miik6désének ellendrzése.

A fbigazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6z6sség, az Intézményi Tandcs €s a sziil6i k6zosség is.

Az elleddrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zdsség vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszob6lésére, potlasara vonatkoz6 hataridds feladat vagy
utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestiileti
vagy munkak6z6sségi értekezleten kertil sor.

12. A gyermekek jogai és kotelességei - A tanuléval szembeni fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

12.1. A gyermekek jogai és kotelességei

Intézményiink biztositja a vele évodai vagy tanuléi jogviszonyban allo, és az utazo
gydgypedagdgusi hélézat altal ellatott minden gyermek emberi-allampolgari (pl.
Magyarorszag Alaptorvénye, Polgari Torvénykonyv), gyermeki (pl. Gyermekek
Jogairdl Sz616 Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmérdl szol6 térvény)
és tanuldi (pl. a kozoktatasrdl és koznevelésrdl szolo torvények és végrehajtsi
rendeleteik) jogainak érvényesiilését. Ezzel probaljuk nyiltt, nyitotta, demokratikussa
és kooperativ jellegiivé tenni az intézmény teljes mikodését, beleértve az oktatési-
tanulasi folyamatot, iranyitast, szervezést is.

Az intézménnyel 6vodai és tanuldi jogviszonyban allé gyermekek esetében:

az egyenl6 banasmod koévetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy
minden ellatott gyermeket — életkordnak és fejlettségi szintjének megfelel6en -
biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék-oktassdk, 6vodai életrend;jét,
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iskolai tanulmanyi rendjét pihendid6, szabadidd, testmozgds beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak;

e azintézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuloi jogok egyéni
és kollektiv érvényesitésének, valamint a kotelezettségek teljesitésének, és
Hazirendben szabalyozza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak részleteit;

e a tanuldi értékelés és ellendrzés rendszerét, valamint a tovébb haladas feltételeit az
intézmény Helyi Tantervében szabéalyozza.

12.2. Az 6voda és iskola dontései elleni jogorvoslat szabalyai

Intézményiink a gyermekkel, tanul6val kapcsolatos dontéseit irasban kozli a tanuldval,
illetve sziilével. A koznevelési intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztidsa miatt a kozléstdl vagy a dontés elmulasztidsanak tudomasara jutdsatol
szamitott 15 napon belill — a sziild, a tanul6 eljarast indithat, kivéve a magatartas,
szorgalom és a tanulméanyok mindsitése ellen, amennyiben azok megéallapitasa a helyi
pedagogiai programnak megfelelden tortént. A kdznevelési intézmény dontése jogerds,
ha a 15 napos hataridén beliil ellene nem nyWjtanak be eljarast megindité kérelmet.

Az cljarast meginditd kérelem lehet:

» jogszabdlysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,

= az dvodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal, a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem.

Ezen kérelmek benyujtasa esetén a fenntarto jar el €s hoz dontést.

Egyéb érdeksérelmi figyekben az Intézményi Tandcs vagy sziildi kozdsség €s a
neveldtestiilet tagjaibol 4all6 legalabb haromtagli bizottsag jar el a hatélyos
jogszabalyoknak megfelel6en.

A mésodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték.
Illetve ebben az esetben is végrehajthato, ha a tobbi tanuld nyomos érdeke ezt indokolja.

Az Intézményi Tandcs/Sziil6i Szervezet és a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén
15 napon beliil jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntartohoz fellebbezést nyujthat be.
Amennyiben a dontést a fenntarté hozta, a korményhivatalndl lehet torvényességi
ellendrzést kezdeményezni.

12.3. Gyermekek, tanulok fegyelmi felelosségének szabalyai

Az els6foki fegyelmi jogkor gyakorl6ja a neveldtestiilet, melynek nevében a féigazgatd jar
el. Fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljards meginditasarél a neveldtestiilet a
kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstél szamitott harom hoénapon beliil dont. A
hatarozatot irasba kell foglalni, melyet a féigazgaté ir ald, s a nevelbtestiilet két
szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A Sziil8i Szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositjuk, hogy az
intézményben a Sziildi Szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatisat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozisa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegh és a sértett kozotti megallapodéds létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasérol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetbje
a didkonkormanyzat valasztményat a didkénkormdényzatot segitdé pedagdégus révén, a
Sziildi Szervezet vezet6jét a helyben szokdsos médon, a sértett és a kotelességszegd
tanulét illetve térvényes képviselGjét az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti,
melyben felhivia a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetOségére.
Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sziil6, valamint a kotelességszeg6, kiskoru kotelességszegd esetén a
sziilé egyetért. A tanulo, kiskord tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés
esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt
be kell szerezni a didkonkormanyzat, a Sziiléi Szervezet és az Intézményi Tanécs
véleményét. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz
meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld
elfogadja. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy a féigazgatovel valod
konzultacié utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint
az egyeztet eljaras idopontjat, melyr6l az érintett feleket levélben értesiti. Az egyeztetd
eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi
eljaras meginditasat k6vetd tizenst napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljirast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabb4 az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvanosségra lehet
hozni.

Ha a tanul6 a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kételez6, ha a tanul6 maga, illetve a kiskoru tanulé sziiléje gyermeke ellen
kéri. A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, k6z6sségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. A
fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az

- didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras sordn a diakonkormanyzatot segité pedagégus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis

kedvezményekre és juttatisokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor

alkalmazhaté, ha az iskola f6igazgatéje megallapodott a masik (fogad6) iskola

féigazgatdjével;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév

végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanuld esetén csak

akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegii és igen stlyos;

55



f) kizéras az iskolabol, mely a tankoteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a foigazgat6é — a nevelétestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbirdlasaban val6
részvétel elvarhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a
tanul6t és a kiskord tanulé sziil6jét a fegyelmi eljards lefolytatdsaval megbizott
pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara
sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskori tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilt minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi
eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - a féigazgatovel vald egyeztetést kdvetden
—kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, iddpontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast
a fegyelmi eljaras lefolytatasdval a nevelStestiilet altal egyszerli szotobbséggel
megbizott Ottagi pedagbgusokbdl allo bizottsadg folytatjia le a fegyelmi eljaras
meginditisatdl szamitott foigazgatdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnskot valaszt.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanulé illetve képviselGje kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi térgyalast
lefolytatd bizottsag elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsiga vagy mas
fontds ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom hénapndl hosszabb idé6 telt el,
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithatd,

€) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsdg elndke a kihirdetést kdvetd

. hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén

a sziiléjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem

kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskora tanuld esetén a sziilé

is - tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd
kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfokt hatirozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyUjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell a f6igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belill az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a
fenntartohoz tovabbitja.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszeg6 tanuld
e  kozeli hozzatartozdja
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osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

napkdzis neveldje

fels6s tanul6 esetén volt osztalytanitdja

a fegyelmi vétség sértettje

akitél az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

13. Az intézményi adminisztracio és adatkezelés

Intézményiinkben az alibbi elektronikusan eléillitott dokumentumokat hasznaljuk.
1.Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus tGton t6rténd bejelentése,

e diakigazolvanyok, -

e aKIR és KRETA (elektronikus napld) rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon el8allitott papiralapi nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

e Elkell latni a f6igazgat6 eredeti alairasaval s az intézmény bélyegzdjével.

e Az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi
kovetelmények megtartasaért a fOigazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l is a
féigazgatonek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Gton torténd bejelent6lapja papiralapu nyomtatvanyénak
- hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Személyes adatok kezelése

Személyes adatokat jogszabalyi felhatalmazas vagy hozzajarulas alapjan kezelhet az
intézmény. Személyes adatként tartjuk szdmon azokat az adatokat, amelyek
segitségével a személy vagy csalddtagjaik azonosithatok (név, lakcim, elérhetéség,
oktatasi azonosito, fegyelmi adat, érdemjegy, elémeneteli naplé, fénykép, hangfelvétel,
videodfelvétel, stb.).

A kotelezd tarolandd adatokat, azok tovabbitdsdnak korét, a tdrolds idétartamat, az
adatkezelés céljat a 2011. évi CXC. torvény hatdrozza meg. Ezen adatok tarolaséhoz és
jogszabalyban meghatérozott felhasznaldsdhoz nem sziikséges az érintettek kiilon
hozzéjarulésa.
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A hozzajaruldson alapulé adatok gyiijtése esetén, az érintett személyeket tajékoztatni kell
az adatkezelés kovetkez6 elemeirdl:

o Adatkezel: PRIZMA Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyégypedagégiai
Modszertani Intézmény (OM-038423, 1134 Budapest, Vaci ut 57.)

» Adatkezel6 képviseldje: titkarsag

e A kezelt adatok forrasa és kore: Az intézménnyel kapcsolatban all6 személyek —
gyermekek/tanulok, sziilék, alkalmazottak (pedagégusok, NOKS munkatérsak,
oraadok, technikai dolgozdk) - személyes adatai.

* A kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartama: A jogszabalyokban eldirt
id6tartamok.

o Az érintett személyt megilleté jogok: Az érintett személy kérheti az adatokhoz vald
hozzaférést, az adatok helyesbitését, torlését, az adatkezelés korlatozésat,
visszavonhatja az adatkezeléshez val6 hozzajarulast, panaszt nydjthat be a feliigyeleti
hatésaghoz.

» Az adatszolgaltatas visszavondsa: Az Onkéntes adatszolgélatatasra vonatkozo
hozzéjarulas barmikor visszavonhato.

o Adatok térlése: Adatokat tordlni abban az esetben lehet, hogy az adatgytijtés 6nkéntes
hozzéjarulason alapult. Kételez6 az adatokat tor6lni, ha az adatkezelés célja vagy
jogalapja megsziint.

e Adatszolgaltatas kotelezettsége: Az intézmény miikodéséhez, a feladatok ellatdsédhoz
sziikséges valds adatok megadasa kotelez6. A hozzajarulason alapul6 adatok megadasa
Onkéntes.

» Az adatkezelés céljatdl eltérd felhasznélas esetén: az érintett személyt tajékoztatni kell
az adatok tarolasanak idotartamdrdl, az érintett személy hozzaférési, helyesbitési,
torlési, visszavondsi jogar6l, panasz benyujtas lehetdségérdl, az adatok
felhasznalasanak kotelezettségérol.

e Az intézmény honlapja altal gy{ijtott informaciok: Nyilvanosan megjelentethetd adatok
az intézményrdl, intézményegységekrdl, csoportokrdl/osztalyokrdl, alkalmazottakrol,
gyermekekr6l, intézményi do9kumentumokrodl. eseményekrdl

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

e Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum ecredeti adathordozdjara valdé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds ddtumat.
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- Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbdl all.

Kelt: oo,
PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napléd
elektronikus 1ton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segit6é informacidkat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok &ltal az adott hénapban
megtartott o6rak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatod
vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola, koteles papiralapu értesitot kiildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisiggal kell kinyomtatni a gyermekek/tanuldk igazolt és igazolatlan
orait, a tanul6i zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napl¢ altal generalt anyakényvbol papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell taroini.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ éltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozdt az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elééllitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehet6ség) kizardlag a féigazgatd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintd
jogok beallitasai a foigazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznéloi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznald Aaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhets. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 61zi. A masok altal megismert jelszdt azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért — a féigazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart
okozo személyesen felel.

13.3. Személyes adatok kezelése

Személyes adatokat jogszabalyi felhatalmazas vagy hozzijarulas alapjan kezelhet az
intézmény. Személyes adatként tartjuk szdmon azokat az adatokat, amelyek
segitségével a személy vagy csaladtagjaik azonosithatok (név, lakcim, elérhetdség,
oktatasi azonosito, fegyelmi adat, érdemjegy, eldmeneteli naplo, fénykép, hangfelvétel,
videbdfelvétel, stb.).

A kotelez6 tarolandd adatokat, azok tovabbitdsanak korét, a tarolds idOtartamat, az
adatkezelés céljat a 2011. évi CXC. tdrvény hatdrozza meg. Ezen adatok tarolasahoz €s
jogszabalyban meghatarozott felhasznalasdhoz nem sziikséges az érintettek kiilon
hozzajarulasa.

A hozzéjarulason alapulé adatok gyijtése esetén, az érintett személyeket tajékoztatni kell
az adatkezelés kovetkezo elemeir6l:

« Adatkezeld: PRIZMA Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gydgypedagégiai
Moddszertani Intézmény (OM-038423, 1134 Budapest, Vaci ut 57.)

» Adatkezel6 képviseldje: titkarsag

o A kezelt adatok forrdsa és kore: Az intézménnyel kapcsolatban allé személyek —
gyermekek/tanulok, sziilok, alkalmazottak (pedagégusok, NOKS munkatarsak,
6raadok, technikai dolgozok) - személyes adatai.

* A kezelt személyes adatok megbrzésének idétartama: A jogszabalyokban eloirt
id6tartamok.

+ Az érintett személyt megilletd jogok: Az érintett személy kérheti az adatokhoz valé
hozZaférést, az adatok helyesbitését, torlését, az adatkezelés korlatozasat,
visszavonhatja az adatkezeléshez valé hozzdjarulast, panaszt nyujthat be a feliigyeleti
hatéséghoz.

» Az adatszolgaltatds visszavonasa: Az Onkéntes adatszolgalatatisra vonatkozo
hozzajarulas barmikor visszavonhato.

» Adatok torlése: Adatokat térdlni abban az esetben lehet, hogy az adatgyiijtés 6nkéntes
hozzajarulason alapult. Kotelez6 az adatokat t6rdlni, ha az adatkezelés célja vagy
jogalapja megsziint.

+ Adatszolgaltatas kotelezettsége: Az intézmény miikédéséhez, a feladatok ellatasdhoz
sziikséges valos adatok megadasa kitelezd. A hozzajarulason alapul6 adatok megadasa
Onkéntes.

+ - Az adatkezelés céljatol eltérd felhasznalas esetén: az érintett személyt tajékoztatni kell
az adatok tarolasanak idétartamarol, az érintett személy hozzaférési, helyesbitési,
torlési, visszavonasi jogarél, panasz benyljtds lehetdségérél, az adatok
felhasznalasanak kotelezettségérol.

+ Az intézmény honlapja altal gy(ijtott informéciok: Nyilvanosan megjelentetheté adatok
az intézményrdl, intézményegységekrdl, csoportokrol/osztalyokrol, alkalmazottakrol,
gyermekekrél, intézményi dokumentumokrol. eseményekrol

13.4. Hivatalos, belsé szakmai dokumentumok iigyviteli rendje az utazé
gyégypedagégiai intézményegységben

Egyéni fejlesztés terv. Az éves egyéni fejlesztési terv elkészitésének hatarideje oktober 1.
hete. Az egyéni fejlesztési terveket az utazé gydgypedagdgiai intézményegység: az
intézményegység vezetbje és/vagy helyettese ellendrzi, szakmai szempontbdl a

60



bekiildési hatarid6t kovetd egy héten belill. Az ellenérzott/javitott egyéni fejlesztési
terveket nyomtatott/elektronikus formaban, a gyogypedagogusok telephelyenként
Osszegyljtik és atadjak a befogadd intézmény vezetdjének.

Egészségiigyi és pedagbgiai céli habilitacio, rehabilitacié — egyéni/csoportos fejlodési lap
betétiv — A betétiveket az intézményegység vezetbje ellendrzi és aldirdsaval hitelesiti.
A betétivek az intézményegység vezetd és a gyogypedagdégus aldirasaival egyiitt
érvényesek.

Egészségiigyi és pedagdgiai céla habiliticio, rehabilitacié — egyéni/csoportos fejlodési lap
betétivek atadé-atvevé nyilatkozata — Minden tanév végén, az adott gyermekkel
foglalkoz6 szakemberek gyermekenként, majd befogadd intézményenként 6sszegytijtik
a beliveket, amiket mappakban helyeznek el. A belivek szdmaérdl (laponként)
nyilvantartas késziil, amely az 4atad6-atvevd lapon keriil feltiintetésre. Az atado atvevod
nyilatkozatot két példanyban az utaz6 gyogypedagogiai intézményegység és a befogado
intézmény vezetdje alairdsaval hitelesiti, lepecsételi. A dokumentumok iktatasra
keriilnek.

Gyogypedagégiai vélemény — Az integracioban nevel6dd/tanuld sajatos nevelési igényi
gyermekekrol a fejlesztésitket végzd gydgypedagogusok, az esedékes szakértdi
felillvizsgalatot megel6zben, irasos szakvéleményt készitenek, amely Osszesitve
tartalmazza a gyermekkel foglalkozé Osszes szakember véleményét. Az elkésziilt
gyogypedagogiai  véleményt a gyogypedagogus ellenérzésre megkiildi az
intézményegység vezetdjének, aki az ellendérzést, javitast kovetden két példanyban
kinyomtatja azt. A véleményt ezutan alairasaval és kor alakt pecséttel hitelesiti. A két
példany egyike a gyermek portfolidjaban, masik a befogadd intézmény vezetdjének
keriil elhelyezésre és atadasra. Minden vélemény iktatdsra keriil.

Igazolatlan hidnyzas — Az integraciéban nevelddé/tanuld sajatos nevelési igényl
gyermekek habilitacios-rehabiliticiés orakrol vald, igazolatlan hidnyzdsainak szamat,
haroma Ordn feliil, a gydgypedagégus a Tajékoztatds igazolatlan hidnyzéasokrol
dokumentumban rogziti. A dokumentumot megkiildi az intézményegység vezetdnek,
aki ellen6rzi/javitja azt és két példanyban kinyomtatja. A véleményt ezutan a fdigazgato
aldirdsival és kor alaku pecséttel hitelesiti. A két példany egyike a gyermek
portféliéjaban, masik a befogadé intézmény vezetdjének keriil elhelyezésre €s 4tadésra.
A dokumentumok iktatdsra keriilnek.

13.5. Az intézmény életét érinté szavazasok

A nevel6testiileti/alkalmazotti k6zOsségi dontést igénylé kérdésekben online moédon is
torténhet a szavazas. Az online feliiletek koziil a Google tirlapokat és a Kréta rendszerét
-haszndljuk. Név szerinti szavazashoz mindkét rendszer hasznélhato, titkos voksolésra a
Google Urlapok feliiletét vessziik igénybe. A szavazatok idébélyeggel rendelkeznek és
mindkét esetben csak egyszer lehet kitolteni az adatlapot a megadott hataridén belil. A
hataridén tul beérkezett szavazatokat nem vessziik figyelembe.

14. A pedagogiai programrdl valé tajékozodas rendje

A Prizma EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje és Helyi Pedagogiai
Programja nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti.  Valamennyi  dokumentum  hozzaférhetd a
www.prizmaegymi.hu honlapon. Az alapdokumentumok 1-1 példanya megtaldlhat6 a
székhely épiilet féigazgatdi iroddjaban €s a kényvtarban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartisa
alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat. Valamennyi
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dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek a féigazgato6tol,
féigazgato-helyettestdl, az intézményegység vezetOktdl, az intézményegységvezetd-
helyettestdl elézetesen egyeztetett idépontban. A nevelési-oktatdsi intézményben a
fogadoorak rendjérél szolé tdjékoztatds az intézmény bejaratandl levd faliGjsdgon
kifliggesztve megtekinthetd.

15. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A gydgypedagodgiai nevelés-oktatasban résztvevok szamara az 4llam téritésmentesen
biztositja a tankdnyveket. Ennek feltétele, hogy a sziilék az ingyenes tankonyvre
vonatkozé igényiiket az igényl6lapon benyujtsak a féigazgatonek. A kedvezményre
valo jogosultsagot a tanuldk szakért6i véleménye igazolja.

Az ingyenes tankdnyvellatast az intézmény t6bb moédon biztositja: az iskolatél torténd
tankdnyvkolcsonzéssel, tanéran  kivilli elhelyezéssel, hasznalt tankdnyvek
biztositasdval, valamint tankényvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatassal
(tankényvrendeléssel), illetve e négy modszer egyiittes alkalmazasaval is rendelkezésre
bocsathatja a tankonyveket az intézmény az arra jogosultak szdméra. Az intézmény
olyan ardsszetételd tankdnyvcsomagot rendel az egyes évfolyamok szdméra, hogy
feltétlentil biztositja az ingyenes tankOnyvellatast. Intézményiinkben a sziiloktol
semmilyen pénzbeli — kiegészit$ - hozzéjarulds nem kovetelhetd tankdnyvbeszerzésre.
Téritésmentesen kerill biztositdsra minden kiadvany az Gjonnan beiratkozé tanuldék
szamara is.

A tanul6i tankdnyvtamogatas modjarodl a neveldtestiilet dont.

Az intézmény minden év januér 10-éig felméri, hogy hany tanul6 esetében kell biztositani
a koznevelési térvény szerinti téritésmentes tankdnyveket, és ezeket milyen médon
biztositja (pl. tankényvkolcsonzés, hasznalt tank6nyvvasarlds, tankonyvrendelés). A
féigazgatd6 a felmérés eredményérél januar 20-dig tajékoztatdst nydjt a
nevelGtestiiletnek, az Intézményi Tanacsnak/Sziil6i Szervezetnek,
didkonkormanyzatnak, és kikéri véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének
meghatérozasdhoz. A féigazgaté minden év januar 25-éig meghatirozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, €s errdl tajékoztatja a sziilot. Az intézmény kezdeményezi a
tankdnyv- és tanszerellatds timogatasanak megallapitasat a fenntarténél azon tanuldk
részére, akiknek a tankdnyvellatasét az iskolai tankdnyvtdmogatéas rendszere nem tudja
megoldani.

A tankdnyvek megrendelése, beszerzése és az iskolanak torténé eljuttatdsa a Konyvtarellato
Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag kozremiikodésével
torténik. A tankonyvrendelés a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont egyidejii
tajékoztatasaval elektronikus informaciés rendszer alkalmazéasaval torténik 4prilis
utols6 munkanapjaig. Modositasra (jinius 15.) és potrendelésre (szeptember 5.) az
osztalylétszamok valtozasa esetén keriilhet sor.

A konyvtaros a sziilok szamara lehet6vé teszi a tankonyvrendelés megismerését,
véleményezését. A kodnyvtiros az egyes osztilyokba beiratkozott tanulok sziileit
tajékoztatja az adott osztalyban hasznalni szandékozott tankdnyvek ssztomegérol. Az
1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendje gy kerdil kialakitasra, hogy az
egyes napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladja meg. A
Sziiléi Szervezet ebben a kérdésben egyetértési joggal rendelkezik.
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A koényvtaros legkésébb majus 31-ig kdzzéteszi azoknak a kényveknek, olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyek az iskolai konyvtarbol kik6lesonozhetoek.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtaron keresztiil hasznédlatra megkapjdk a
munk4jdhoz sziikséges tankonyveket, segédleteket, amennyiben a keretbdl
biztosithato.

Az iskolai tankdnyvfelel6s megbizasa megbizasi szerz8déssel torténik, 1ényegi feladatainak
felsorolasaval. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas illeti meg elkészitojét.
A dijazas forrasa a tankdnyvforgalmazé altal tankonyvellatasi szerzodés alapjan az
intézménynek atengedett 6sszeg.

A tankonyvfelelds feladatai:

Az Igényl6lap a tanuldi tankényvtamogatashoz nyomtatvanyok feldolgozasa

A munkakozosségek részvételével a valaszthatd tankOnyvek listdjanak Osszedllitasa €s
ismertetése a sziilokkel.

Az iskola tankdnyvek megrendelése a pedagdégusok igényeinek megfelel6en, terjesztoi
tankdnyv visszaigazolasok ellen6rzése, eltérés esetén korrigélasa.

A kolcsonzéssel biztositott tankonyvek visszavételezése.

A tankdnyvek 4tvétele a terjeszt6t6l, minGségi, mennyiségi kifogésok rendezése.

A tartds taneszkOzok nyilvantartasba vétele, dtadasa az iskolai konyvtar részére.

A tankonyvek kiosztasa a tanulok kozott.

A hianyz6 tankényvek potlasa.

Igény esetén részvétel a helyi tankdnyvbemutatok szervezésében.

A tanul6 koteles a kolcsonzott konyv 4llapotara iigyelni. A tankényv, széveggylijtemény,
atlasz elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart, a tanul6 illetve a kiskoru tanulo sziiloje

‘kételes az iskolanak megtériteni. A kartérités Osszegét a kdnyvtaros javaslatira az iskola

féigazgatdje hatdrozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznélatbol szarmazo
értékcsokkenést.

A

tankényvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankdnyv elvesztésével,

megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklesével, illetve
elengedésével osszefliggd kérdések megitélése a hatdlyos jogszabalyok alapjan a féigazgato
feladata.

Eszko6zkolesonzés
A tanulés és tanitas tAmogatasa, valamint a pedagdgiai tajékoztatas ellatasanak eszkozeként
intézményiinkben iskolai kényvtar és eszkzkdlesonzé mikodik.

A kényvtar és az eszkdzkolesonzd cime:
Budapest XIII. Tankeriilete
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény
1134 Budapest, Véci ut 57.
OM 038423

Bélyegz6: konyvtari bélyegzo
A konyvtar és az eszkozkodlcsonzd a székhely épiilet (1134 Budapest, Vici Gt 57) kijelolt
termeiben talalhaté. Az iskolai konyvtar és eszkozkoles6nzd hasznalatat lehetdség

szerint konyvtaros-tandr biztositja a tanuldk és pedagdgusok részére.
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A konyvtar és az eszkdzkolcsonzé hasznalata ingyenes. Kolesondzni egyéni beiratkozas
utan lehet. A kolcsonzésekrol nyilvantartas késziil. A beiratkozaskor kozolt adatokban
tortént valtozasokat a beiratkozott pedagégusnak vagy tanuldénak haladéktalanul a
kOnyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

A nyitva tartast az éves munkaterv rogziti.

A konyvtari allomany alakitasa, fejlesztése a Gyijtokori Szabalyzat alapjan torténik. Az
dlloméany nyilvantartasa, védelme €s ellendrzése a 3/1975. (V1. 17.) KM-PM rendelete
szerint zajlik.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartésa:

» egyedi cimleltarkOnyv
= fogyodanyag leltar (brostrak, ideiglenes megorzésii, gyorsan elavuld anyagok)
» tankOnyvnyilvantartas
» folydirat-nyilvantartas

A tartalmilag elavult, foloslegessé valt, illetve a természetes elhasznalodas kovetkeztében
tonkrement dokumentumok kivonasra keriilnek. Az elveszett vagy megrongalédott
dokumentumokat a konyvtar hasznaldjanak kell pétolnia azonos dokumentummal, a
dokumentum forgalmi értékének megtéritésével, a forgalmi értékkel megegyezo értékii,
a gyljtokorbe tartozé dokumentummal.

Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtaros feladata tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozisa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, k6lcsonzése, valamint tanodrai és egyéb foglalkozasok tartésa.
Az iskolai k6nyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk egy-egy tanévre kikolesonozhetnek.

Az iskolai koényvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelds. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakdri leirdsa
tartalmazza.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a koOnyvtaros-tanar kozremiikodésével
tervezett tandrai és egyéb foglalkozasok varhaté iddpontjat, témaéjat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznaldk kore:
Az intézményi kOnyvtarnak tagja lehet minden alkalmazott és tanul6, aki betartja a
konyvtarhasznalat szabalyait.

A konyvtarhasznalat szabalvai:

A koényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) két hét idétartamra lehet kolesondzni. A kolesonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

Az aldbbi dokumentumok nem kdolcséndzhetdk:

e Kézikonyvek
e Szamitogépes szoftverek
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Ismételten kdlcsdndzni azoknak az olvasdknak lehet, akik a konyvtarhasznalat szabalyait
megtartjak. A tanulokat erre kiilon megtanitjuk.

A konyvtarhasznald, illetve a tanuld sziil6je, a koényvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértéktét a konyvtaros-
tanar javaslatara az iskola foigazgatdje hatarozza meg.

Konyvtari gyiijtokori szabalyzat

Jelen Gytijtékori Szabalyzat hatarozza meg a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény kdnyvtara altal gyijtstt alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitas modjat, valamint a gytjtés szintjét €s mélységét.

Az intézményi konyvtar meghatirozoé tényezok

Intézményen beliil az intézmény jellege meghatirozza az 6vodai nevelés, az iskolai nevelés-
oktatds, a pedagoOgiai szakmai szolgaltatas céljait, feladatait és alapelveit.

Intézményen kiviil lehetdséget keresink mas févarosi konyvtarak szolgaltatdsainak
folyamatos €s kozvetlen igénybevételére, a koényvtarkozi kolcsonzés lehetdségének
kihasznalasa.

Az Allomanygyarapitas

Az allomanyfejlesztés forrasai:

e Allami koltségvetés

e palyazat

e ajandék mdis konyvtaraktdl, intézményekt6l, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

Az illomanyfejlesztés modja tobbnyire megrendelés.

Az iskolai kényvtar gyiijtokore

Az iskolai kényvtar gylijtokore meghatdrozasanak szempontjai: Az individualis jegyekbdl
ad6dé sokféleség, az eltérd nevelhetbség és oktathatdsédg jellemzi az intézményiink altal
ellatott gyermekek csoportjait. Figyeliink a k6zos kulturértékek megvalositasara, €s ezt
a nemzeti kozos alapot az egyediséghez, a bioldgiai allapothoz és az épen maradt egyeni
képességekhez igazitjuk.

Eppen ezért a kovetkezd beszerzéseket részesitjiik elényben:

e . a munkatérsak 4ltaldnos és szakmai tijékozodasat szolgalo, a neveléssel, az oktatassal,
a fejlesztéssel és ezek hatarteriileteivel foglalkozé szakirodalmat,

e a Nemzeti Alaptantervben, a Kerettantervekben, valamint az Iranyelvekben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi célok, feladatok
megvalositasat timogaté dokumentumokat,

e apedagbgiai programban és a szakmai protokollokban megfogalmazott célok, feladatok
megvalositasat tamogaté dokumentumokat,

® a pedagdgiai programban szerepl tankdnyveket, ismeretterjesztd és szépirodalmi
miveket.

A gyiijtés szintje és mélysége

A) Kézikdnyvtéri dllomany:

Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajdtossagok figyelembe
vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
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fogalomgytijtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

B) Ismeretkdz16 irodalom:
Gylijtend6ek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz hasznalhatd

dokumentumok, tartds tankdnyvek.

C) Szépirodalom:

Gylijtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelel6 kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek,
népkoltészeti alkotasok.

D) Pedagoégiai gytijtemény:

Valogatva gytijtendbéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.

Fogalomgytjtemények, szotarak.

Pedagbgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok.

A pedagégiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasadhoz
sziikséges szakirodalom.

Az integracié és a felzarkdztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.

Oktatési intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagbgiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérol sz6l6 dokumentumok.

Budapest-Angyalfold helytorténete.

E) Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

Viélogatva gyijtendéek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folydiratok.

Dokumentumtipusok: koényvek, térképek, atlaszok, id6északi kiadvanyok, folydiratok,
k6z16nyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek,
. diafilmek, CD, DVD.

Koényvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléi kore

A Prizma EGYMI Altalénos Iskola és Ovoda kényvtéra nem nyilvanos, hasznaléi korébe
az intézmény pedagbgusai, tanulodi, az iskolaban tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeloltek
tartoznak, akik betartjak a konyvtarhasznalati szabalyokat.

Beiratkozas mddja

A beiratkozas az olvaso kérésére a konyvtarban torténik. A személyes adatok a naploval
keriilnek egyeztetésre. Beiratkozdskor az olvasd elfogadja a konyvtarhasznélati
szabélyzatot. A beiratkozas és a konyvtari alapszolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.
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Szolgaltatasok

Ko6nyvtari dokumentumok helyben hasznalata
Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
Konyvtarkozi kdlesonzés

Tajékoztatas

A konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata
Konyvtarhasznalati foglalkozasok

A helyben hasznalat szabalyai

A tananyagrészek feldolgozaséhoz sziikséges dokumentumok megfelel6 példanyszamban.

Hasznalatuk elsésorban a tandérakon a tantermekben és a kényvtar helyiségeiben torténik.

Az alabbi dokumentumok nem koélcséndzhetok: kézikonyvek, szamitogépes szoftverek,
muzealis értékli dokumentumok.

A technikai eszk6z0k hasznalata a konyvtaros felligyelete mellett torténhet.

A kolcsonzés szabalyai

Az olvas6 egyszerre 3 db konyvtari egységet kolcsondzhet. A konyvtar dokumentumait
(tartés tankonyvek és a tanulok 4ltal hasznalt segédkonyvek kivételével) két hét
id6tartamra lehet kdlcson6zni. A kélcsénzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.
A kolcsonzés és a vissza hozatal idépontjat az olvasé alairdsival igazolja.

Amennyiben az adott dokumentum konyvtarkozi kolesonzés itjan keriil az olvaséhoz, ugy
hasznalati feltételeit a klcsonadd kényvtar szabja meg.

Kartéritési szabalyok :

A kolesonzott dokumentumeért a kélesonzd olvaso a felelds. A konyvtarhasznéld (kiskort
esetén a sziild) a konyvtari dokumentumban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hatéridére nem
hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kértérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslatira az
iskola féigazgatdje hatdrozza meg.

Egyéb szabalyok

A konyvtar a tanév szorgalmi idGszakaban, tanitasi napokon latogathat6, a nyitvatartasi
idében. A konyvtar allomanyat, szolgaltatdsait csak rendeltetésszerlien szabad
hasznalni. A kart okozdk, a szolgaltatast zavarok kételesek az okozott kart megtériteni.

A konyvtar hasznélata sordan a kulturdlt viselkedés altalanosan szokdsos normait kell
kovetni. Ezen talmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A kényvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszk6zokkel 1éphet be.

- A magdaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kolcsénzd
pultnal.

- A koényvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos.

- A hangos beszédet kerillni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatdst végzd
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

A konyvtarhaszndlati szabalyok megszegése esetén a konyvtdrhasznélat joga
felfiiggeszthetd.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Felettese az intézmény vezetbje. Kozvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei:
67



felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetdé eszkdzok, segédeszkozdk rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a konyvtari szakleltart,

azonnal jelzi a k6ztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel,

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrol €s oktatéasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatdst tesz k6zzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol,

gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelé allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartisardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikOnyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kélcsdnzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

elektronikus formédban k6zzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarolandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig tanariban és a tanulék szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek és segédkdnyvek listajat,

biztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.

A katalégus szerkesztés szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

raktéri jelzetet,

a bibliografiai leirési és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtér az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(isitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiad4s sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
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(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos

jelentésii sz6),

kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, osszeallitd, valogatd, atdolgozo)

targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el.

Iskolai konyvtar katalogusa
A katalogizalas a SZIREN szamitogépes program segitségével biztositott.

A katalogus folyamatos gondozast igényel, a legfontosabb teend6k lesznek:
az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
torolt mivek céduldjanak kiemelése.

A program a mindenkori kényvtaros gépén fog futni.

Jogosultsdgok: az éllomany feldolgozésa, a konyvtari adatbazis kezelése az iskolai
konyvtaros feladata.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman fog torténni.

Tankonyvtari szabalyzat

Tart6s tankényv az a tankonyv, amely:

minbésége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, t6bb éven keresztiili hasznalatira

alkalmas tankonyv,

a tankdnyvtamogatas 25 %-anak felhasznalasaval vasérolt ajanlott és kételezd olvasmény.

A tartds tankényv fogalma kib6évithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyoményos dokumentummal.

Nyilvantartas

Egyedi nyilvantartasba kell venni a kézikonyveket, szétarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykétésii hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Id6leges brosura nyilvantartisba keriilnek a tartds tankonyvek, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartos hasznalatra kolesondznek (igényfelmérés alapjan).

Minden tankényvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam).

A tankOényvosztas sordn a tanulé neve mellé a tankényvek szamai keriilnek, igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

A kolcsonzés mddja
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A tanul6 koteles egész évben meg6vni konyveit, amirél egy nyilatkozatot is alair.

Tanév végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar
szamdra visszaadni, ha azonban az osztalyfénok altal kijelslt konyvek tobb évnyi
hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak.

A konyvtarbél kolesonzott tankonyvek etikettje (minta)

Nyilatkozat

Tudomésul veszem, hogy a kdlcsonzott tankényv a Prizma EGYMI Altalénos Iskola és
Ovoda tulajdona. A tankonyvet rendeltetésszerlien hasznalom, tudatosan nem
rongalom. A tanév végén visszajuttatom az iskolai konyvtarba. Tudomasul veszem
iskolank Szervezeti és M{ikodési szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Név, osztaly Leltari szam(ok) Aldirés

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési feleldsség
tudomasul vételét.

A Kkolcsonzés ideje

tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-t6l jinius 15-ig

tankdnyvet csak egész évre lehet koles6ndzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik
az intézménnyel

a tanuld koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankonyveit, ez iddpont utan irasbeli
felszolitas kiildhetd, a tanul6 a konyvek értékének kifizetésére kételezhetd

A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziil6) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy sz4dndékos karokozas esetén, illetve ha a kikoélcsonzott dokumentumot
nem hozza vissza az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban el6éirt médon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros
tanar javaslata alapjan az iskola féigazgatdje hatdrozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékesokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni.

Az elhasznilodas mértéke ennek megfeleloen:
Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-o0s

Masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s

A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

A negyedik év végére 100%-os lehet

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata,

vitas esetben a foigazgatd dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben
érvényes vételar kifizetésére kotelezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanul6.
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A tartés tankonyvkeretbdél (25%) vasarolhat6 dokumentumok kire:
e Tart6s tankdnyvek,

e Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok,

e FElektronikus adathordozon régzitett tananyag,

e Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani.

16. Adatkezelési szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérol
és az ilyen adatok szabad 4ramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésér6l sz6l6, Az Eurépai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu
Rendeletében (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben
(a tovébbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas
intézményi rendjét a nemzeti k6znevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara figyelemmel az alabbiak szerint szabalyozom.

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény koznevelési intézménynél (a
tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok kezelésének jogszer(i rendjét,
annak legfontosabb szabdlyait, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos
elveinek, az informacids 6nrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, kiilonds  tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal és  nyilvanossidgra  hozatallal  kapcsolatos  adatvédelmi
kovetelményekre.

(2) A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése
szerint azt kiegészitd elbirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagégusok Uj
életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Pétv.) altal meghatarozott
adatvédelmi kovetelményekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

(3) A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az éltalanos adatvédelmi rendelet

-4, cikke szerinti meghatarozasok az iranyadok.

2. A Szabalyzat hatalya

2.8 (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allokra, igy kiilondsen a munkaer6-kolcsonzés, a
hallgatéi munkaszerzd8dés keretében foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal
kozvetitett didkmunkésokra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).

(2) A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben 6vodai, tanuldi jogviszonnyal
rendelkez6 gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes
képviseletiiket ellatd személyekre is.
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(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategéridira, a bliniigyi
személyes adatra, a veliikk végzett adatkezelési- €s feldolgozasi miiveletek teljes korére,
keletkezésiik, felhasznaldsuk, feldolgozasuk helyétol, valamint megjelenési formajuktol
fliggetleniil.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésével Osszefiiggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a Puétv., a munkavallalok személyhez
fliz6d6 jogok védelme vonatkozasdban pedig a munka térvénykonyvérdl szolé 2012.
évi L tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

(5) A gyermekek, illetve a toérvényes képviseletiikket ellatd személyek intézményi
jogviszonyhoz kapcsol6do adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.

I1. Fejezet
Az adatvédelem intézményi rendszere

3. Az Intézmény foigazgatjinak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
4.§ (1) Az Intézmény féigazgatdja

a) felelos az Intézmény adatkezelésének jogszerliségéért,

b) felelds az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasaért,

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdsagtol (a
tovabbiakban: Hatosag) érkez6 megkeresések, ajanlasok tigyében,

d) kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t és biztositja szamadra a feladata
elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

e) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,
f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel Osszefiiggésben a kiilondsen sulyos jogszabdlysértés esetén a
foigazgatd eleldsségre vondsi eljards meginditasait kezdeményezi az adatot kezeld
foglalkoztatottal szemben.

4. Az adatvédelmi tisztviseld

5.§ (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)
. pontjara figyelemmel adatvédelmi tisztviselé kerill kijelolésre. Adatvédelmi
tisztviselébnek az jelolhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozé jogi
eléirasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintii ismeretével rendelkezik és
alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld6 az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében
meghatarozott feladatokat latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld jogallasdra az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke
alkalmazandoé.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését
kovetben is titokként megbrzi a tevékenységével, annak ellatidsaval kapcsolatban
tudomésara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve toérvény altal védett
titoknak és hivatds gyakorldsahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden
olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmaz6 adatkezel nem koteles
torvény elbirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.
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(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitél nem
fogadhat el.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat
megfelel6 figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint
a hozzajuk kapcsolodd jegyzokonyvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az
Intézmény fOigazgat6jatl s munkatarsaitdl szoban vagy irdsban is felvilagositast
kérhet.

(8) Jogszabély, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomdséra jutdsa
esetén az adatvédelmi tisztvisel ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld
figyelmét. A feltart szabalytalansagrol az adatvédelmi tisztvisel¢ haladéktalanul
beszamol a féigazgatonak.

(9)Az adatvédelmi tisztvisel6h6z barmely <érintett fordulhat a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevok

6. §
a)

b)

©)

d)

(1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

feladatkorének ellatdsa soran felels az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos €s
kovetheté dokumentalasaért,

meg6rzi a feladata, illetve munkakdre ellatdsa soran tudomdsara jutott adatokat,
informacidkat, kiilonos tekintettel a személyes adatokra,

iigyel a nyilvantartasok biztonsigos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrél,
hagy az altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és naprakészség
alapelvének,

gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvéantartidsokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, '

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul
megsziintetni,

koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos bels6 iranyitasi eszkozok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei

7.§
a)

b)

(1) Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos bels6 iranyitasi eszkdzok rendelkezéseit,

kételes a f8igazgatot tajékoztatni a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi

problémarol.

I11. Fejezet

Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok
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7. Az adatkezelés jogalapja

8.8 (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

2)
b)

©)

d)
e)

az Intézmény kozérdek feladatai végrehajtasahoz nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy
az Intézmény jogi kételezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

az érintett a megfelel6 tajékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez onkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy

az érintett vagy mas személy 1étfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy
az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel

szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet jogai €s
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételé¢hez

sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd,

ha az altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek
is teljestilnek.

(3) Az egyes adatkezelésekr6l az Intézmény adatkezelési tdjékoztatoval informélja az

érintetteket. Ezen adatkezelési tajékoztatok tartalmazzdk az adott adatkezelés
tekintetében az adatkezelés pontos céljat és jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt
személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2)
bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozzajarulasra vonatkozé szabalyok:

a)

b)

d)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, Ggy az érintett a
hozzajarulas megadasarol onkéntesen és tigy donthet, hogy a hozzéjarulas megtagadasa
vagy kés6bbi visszavonasa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok forméajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulas formajat meghatarozza vagy egyes formait (szobeli
hozzéjarulas, rautalé magatartas) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat Ggy hatdrozza meg jelen Szabalyzat
kiaddsakor és minden, a késébbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy
amennyiben annak jogalapja az érintett hozzajaruldsa, ugy képes legyen annak

* bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre

tekintettel az Intézmény elsésorban irasos nyilatkozat utjan szerzi be az érintett
hozzéjarulasat.

Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast
megadta, utobb visszavonhassa a hozzajarulasat.

Az Intézmény a visszavonds tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozz4jarulés visszavonva” jelzéssel jel6li
meg.

8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizar6lag egyértelmlien meghatdrozott jogszert célbdl, a céllal

Osszeegyeztethetd modon kezelhets. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
74



felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szdmdra atlathato
modon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megval6sulaséhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasihoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetS, figyelemmel a jogszabalyokban és az
Intézmény egyedi iratkezelési szabélyzatdban meghatdrozott megdrzési kotelezettségre.
Nem mindsiil az eredeti céllal &ssze nem egyeztethetének a kozérdekii archivélas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténé
tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvalosulasanal hosszabb ideig torténd
tarolasara csak k6zérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatés, vagy statisztika
készitése céljabal keriilhet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e minGségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. Az érintette]l akkor helyreallithat6 a kapcsolat,
ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz sziikségesek.

(4) Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossigat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel szilkséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(5) Az Intézmény az adatkezelés sorén arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagit.

(6) Az Intézmény felelés az adatkezelései sordn az adatkezelés elveinek érvényre
juttatasaért, figyelemmel az elszamoltathatosag alapelvének teljestilésére.

g
9. Az érintett tijékoztatasanak kovetelménye

10. § (1) Ha az érintettre vonatkozo6 személyes adatokat az érintettél gytijtik, az Intézmény
a tajékoztatashoz valé jog érvényesiilése érdekében az iltala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megelézden, de legkésébb az adatok megszerzésének idSpontjéban az
érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidk mindegyikét:

a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo veégez, az
adatfeldolgozé — képviselGjének kilétét és elérhetdségeit,

b). az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetOségeit,

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,

d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoridit,

e) ha relevans, az 4ltaldnos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban
szerepl6 adatokat. .

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatirozott informéciok mellett a személyes
adatok megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes €s atlathato
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkez6 kiegészitd informacidkrol tdjékoztatja:

a) a személyes adatok tdroldsdnak idStartamérdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl,

b) az érintettet megilleté jogosultsagokrol, és azok gyakorlasinak médjérdl,
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¢) az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapul6 adatkezelés esetén a hozzéjarulds barmely idépontban
torténd visszavonasdhoz valé jogardl, azzal, hogy a hozzajarulas visszavonisa nem
érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét,

d) a Hat6sdghoz cimzett panasz benyujtasdnak jogarol,

e) arr6l, hogy a személyes adat szolgdltatisa jogszabdlyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz8dés kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is,
valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéara és arra vonatkozoan
érthet6 informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, €s az érintettre
nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gylijtésiik céljatél eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzoen tdjékoztatnia kell az
érintettet err6l az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

(4) Ha a személyes adatokat nem az érintett6l szerezték meg, az Intézmény az érintett
rendelkezésére bocsitja az (1) bekezdésben meghatarozottakon til a kovetkezd
informéacidkat:

a) az érintett személyes adatok kategoriai,

b) aszemélyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzéférheto
forrasokbdl szarmaznak-e.

(5) Az thtézmény a (4) bekezdésben foglalt tdjékoztatast az aldbbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzését6l szamitott észszerii hataridén, de legkésdbb egy hénapon beliil,

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valé els6 kapcsolatfelvétel alkalméaval, vagy

¢) ha véarhatéan mas cimzettel is kézlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsd
alkalommal valo6 kdzlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvalésitania az érintett tajékoztatisat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatast tomor, atlathatod, érthetd
és konnyen hozzaférhetd és olvashaté formdban, vilidgosan és kdzérthetéen
megfogalmazva nyujtsa. A tijékoztatds nyelvezetének mindig igazodnia kell az
érintettek koréhez. A tajékoztatast irasban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitasara

alkalmas médon kell biztositani.
(7) Az Intézménynek nem kell tdjékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az

érintettdl szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informéciokkal, vagy

b) az informaciok érintett részére valé rendelkezésre bocsatasa lehetetlehnek bizonyul,
vagy

c) aranytalanul nagy er6feszitést igényelne az informéciok érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy

d) a tijékoztatds nyujtdsa valdsziniisithetden Iehetetlenné tenné vagy komolyan

veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy
76



e) aszemélyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgalo intézkedésekrol kiilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eldirt titoktartasi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informécidk nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsigok és az érintett jogai
érvényesiilésének biztositasa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tajékoztatist kérhet arra
vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai
kezelésérél, a rola szolé adatkezelésrdl és abba betekinthet. A betekintést ugy kell
biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6
alatt, de legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatérozott hataridén beliil
elbirdlja és a dontésr6l az érintettet kozértheté formaban és tartalommal irdsban, vagy
ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nyujtotta be, elektronikus uton (kivéve, ha az
érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kozértheté formaban,
irasban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozé 4ltal
kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idStartamarol, az adatfeldolgoz6
nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol, hogy kik és milyen
célbél kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintett6l
gylijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhet6 informéciordl.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast
kér6 a foly6 évben azonos adatkdrre vonatkozdan téjékoztatdsi kérelmet az
Intézményhez még nem nydjtott be. Amennyiben az érintett folyé évben azonos
adatkorre vonatkozdan a hozzaféréshez valod joga, a helyesbitéshez valé joga, az
adatkezelés korlatozasédhoz valod joga, vagy a torléshez vald joga érvényesitése iranti
kérelmet nytjtott mar be az Intézményhez és az altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk
(5) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor koltségtérités allapithaté meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel
azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyijté személy

-személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazolasat kovetden teljesiti.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az érintettre vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a Intézmény ellenérizze a személyes
adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

¢) a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
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érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy
d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra

vonatkozik, amig megallapitdsra nem keril, hogy a Intézmény jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(7) Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

(8 A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldésarol elézetesen tajékoztatja.

(9) Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett
jogosult a térléshez vald jog gyakorlasara.

(10) A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul
t6rolni kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) az érintett az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés
ellen, az ott foglalt feltételek teljesiilése setén

¢) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulaséhoz, vagy

d) az adatok taroldsanak torvényben, nemzetkézi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid
kotelezé jogi aktusaban meghatarozott id6tartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
f) aztjogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, birosag vagy a Hatdsag elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzéjarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak t6rlését kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint az
érintettet megilletd jogokrdl, azok érvényesitésének modjardl.

(12) Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényér6l és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeloket és
adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6zben tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, térlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

(13) Az adathordozhat6sag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo
és az dltala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkill, hogy ezt a Intézmény akadalyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzédésen alapul, és

b)az adatkezelés automatizalt médon torténik.
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12. § (1) Az érintett a tijékoztatds, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az
adathordozés iranti kérelmét és tiltakozasit az Intézményhez vagy az adatvédelmi
tisztvisel6hdz nydjthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazé levelet a
féigazgato vagy az altala kijelslt személy késziti elo.

(3) Az érintettnek valé megkiildés el6tt a tijékoztatast, intézkedést tartalmazd levél
véleményezés céljabol megkiildhetd az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet ugy kell elkiildeni
a részére, hogy az érintett tajékoztatisara nyitva allo hataridobol még legalabb 5 munkanap
rendelkezésre alljon.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgélja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint
egyeztet az Intézmény féigazgatdjaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a kérelem
cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény féigazgatodja
vagy az altala kijel6lt személy kiild el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozés és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztvisel6vel a kérelem teljesithet6ségérodl, illetve annak
mébdjarol.

(6) Ha az Intézmény gy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrol
sz616 dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetben az érintettet
ifrasban, haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati
lehet&ségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13.§(1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységet nyilvantartisba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban:
adatkezel6i nyilvantartas). A nyilvantartasba vételr6l a féigazgaté gondoskodik. A
nyilvantartas vezetése elektronikus ton rogzitett formaban torténik és azt — kérésére —
a Hatésdg rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezeléi nyilvantartiashoz az
adatvédelmi tisztvisel6 részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas a kovetkezd informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld nevét és elérhetoségeit, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi
tisztviseldnek a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,
¢) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését,

d) azolyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszadgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk
(1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfeleld
garanciak leirasat,

f) ha lehetséges, a kiilonbsz6 adatkategdridk torlésére eldiranyzott hataridoket,
g) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirdsat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint
a Hat6s4g és az érintett tijékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
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a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, kiillonésen az adatvédelmi incidens
jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
hozzavetbleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbol eredd valosziniisithetd kovetkezményeket és az azok
elharitisara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatiasvizsgalat, el6zetes konzultacié

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1) technoldgidkat alkalmazé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az
adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdéan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hat4sokat fognak
gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére.

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgélat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel$ szakmai tanicsat
kotelez6 kikérni.

(3) A Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgalatot az altalanos adatvédelmi rendelet 35-36.
cikkében, valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/ 248.
irdnymutatdsaban foglalt modszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.

(4) Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési muveletek
altalénos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockézatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett, valamint
a személyes adatokhoz fiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasdra irdnyuld az adatkezeld altal
alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgalo szoftver hasznalatéval
is elvégezhetd.

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel§ altal a
kockazat mérséklése céljabodl tett intézkedések hianyaban valoszintsithetéen magas kockazattal
jér, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel elézetes konzultaciot kezdeményez
a Hatdsaggal. Az elézetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg az Intézmény a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgilat eredményét, tovabba felvilagositast
nyujt a Hatdsag részére minden olyan koriilményrol, amelynek tisztazasat a Hatosag az eldzetes
konzulticié eredményes lefolytatasa érdekében sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatésdg valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazatu
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitdssal érintett adatkezelés-tipus sordn alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonl6 tipusu
miivelet vagy miveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak
magas kockazatat vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatésag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem mindsiil magas kockazatli adatkezelésnek €s e megallapitasat kézzéteszi, valamint
atervezett adatkezelés kizardlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal
azonos vagy ahhoz hasonl6 tipust mivelet vagy milveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett
adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem minésiil magas kockazatu
adatkezelésnek.
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IV. fejezet
Az adattovabbitas
13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény 4ltal az eljardsa soran kezelt személyes adatok tovabbitisanak
jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-dban foglaltak az irdnyaddk. Kiilfoldre torténéd
adattovabbitas esetén tovabbi feltétel az altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében
foglaltaknak val6o megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megel6zéen a Intézmény adatot kezelé munkatarsa, adatfeldolgozo
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 megvizsgalja a tovabbitand6 személyes adatok pontossagat, teljességét
és naprakészségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatérozott vizsgélat eredményeként az allapithato
meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mér nem naprakészek,
azok kizarolag abban az esetben tovabbithatoak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejiileg tijékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és naprakészségével osszefliggésben rendelkezésére 4ll6 informaciokrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény
jogszerii adatkezeldje.

(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjarol,
kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett.
Személyes adatot tovébbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas
jogalapja egyértelmil, célja és az adattovabbitds cimzettje pontosan meghatarozott. Az
adattovabbitdst minden esetben dokumentalni kell olyan médon, hogy annak menete és
jogszerlsége bizonyithato legyen.

(6) Ha az adattovabbitishoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzéjérulas
megtorténtét irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas
jogalapja, célja és cimzettje ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitais kiils6 megkeresés alapjin

16. § (1) Az Intézményen kiviili szervt6l vagy magénszemélytdl érkezd, személyes adatokat
érintd adatkozlésre iranyuldé megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban
foglaltak az iranyadok.

(2) Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
-allapithat6 meg.

(3) Az adatkezelést végzd foglalkoztatott az Intézményen Kkiviili szervtdl vagy
maganszemélytdl érkez6 adattovabbitasra iranyulé megkeresés, vagy a kiilfoldre
torténd adattovabbitasra iranyuld megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja
a féigazgatot.

(4) A foigazgatot a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan megvizsgélja az adattovabbitds
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetségét, sziikség esetén tovabbi tdjékozodast
végez.

(5) Ha az adattovabbitast kovetben jut az Intézmény, illetve a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd tudomasara, hogy az adattovabbitas
torvényben, nemzetkozi szerz6désben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban
meghatérozott feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.
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(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, a
féigazgato— irasban vagy elektronikus Gton — az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat,
aki 6t munkanapon beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszerliségérol.

(7) A fbigazgaté az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas
teljesitésére vonatkozé el6iras nem rendelkezik masképp — az erre irdnyuld kérelem
beérkezését kovetd 15 napon belill teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi
tisztvisel6 véleményének figyelembe vételével dont a megkeresés teljesitésének
elutasitasarol, a térvényben meghatirozott kotelez$ adatszolgéltatdsokat kivéve. A
dontés ellen az adatkér6 az Intézmény f6igazgatdjahoz irdsban benyujtott panasszal
fordulhat, aki annak a beérkezését6l szamitott 15 napon belill hatdroz az adatok
tovabbithatosagarol.

15. Ko6zos adatkezelés

17.§ (1) Az Intézmény felel6s az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezelokkel
k6zosen hatarozzak meg, azok kozos adatkezeldknek mindsiilnek.

(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nallé jogalanyisadggal rendelkezd
adatkezeld folytat kozos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell rendezni a
felelosségi koroket, és ennek a megallapoddsnak az adatkezelésre vonatkozo
rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is
meghatarozhatja az egyes adatkezel6k kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel
kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek
jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozé igénybevétele

18. § (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizarélag olyan
adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garancidkat nyujt az adatkezelési
kovetelményeknek valé megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztosito,
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtaséra.

(2) Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az 4ltaldnos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre
vonatkozd kiilén torvények keretei kozott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény altal
adott utasitasok jogszeriiségéért az Intézmény felel.

(3) Az adatfeldolgozé az Intézmény elGzetesen irasban tett eseti vagy 4ltaldnos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altaldnos irasbeli
felhatalmazas esetén az adatfeldolgozo elézetesen tajékoztatni koteles az Intézményt minden
olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehet6séget arra, hogy ezekkel a valtoztatdsokkal szemben az Intézmény
sziikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Azadatfeldolgozo a személyes adatokat kizardlag az Intézmény utasitdsanak megfeleléen
kezelheti, kivéve, ha az ett6l vald eltérésre 6t unids vagy tagdllami jog kotelezi. Az
adatfeldolgozo6 adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomadsara jutott személyes
adatokat kizardlag az adatkezelé rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozést nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezelé rendelkezései
szerint koteles tarolni és meg6rizni.
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(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzodést irasba kell foglalni, amely szerz6dés
tartalmazza az adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoriait, valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgoz6 kotelezettségeit €s jogait, igy
legalabb azt, hogy az adatfeldolgozo

a) a személyes adatokat kizarélag az Intézmény irasbeli utasitdsai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban el6irt egyedi esetekben,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapul6 megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak,

c) meghozza a megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockézat
mértékének megfelel6 szintl adatbiztonsagot garantélja,

d) az Intézmény elbzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe,

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolodo kérelmek
megvalaszolésa tekintetében,

f) segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatdsvizsgilat és az elézetes konzultacid teljesitésében,

g) az adatkezelési szolgdltatds nydjtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a
meglévd masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,

h) az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informéciét, amely az adatfeldolgozé
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazoldséhoz sziikséges,
tovabba, amely lehetové teszi, és elsegiti az Intézmény vagy az éltala megbizott mas
ellendr Utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
informacioknak az Intézmény rendelkezésére bocsatisanak teljesitése el6tt az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha gy véli, hogy
annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6
személyes adatokat felhasznalé iizleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet
Az adatbiztonsag kévetelménye
17. Adatbiztonsagi szabalyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi
korében az adatfeldolgozé a kezelt személyes adatok megfelelé szintli biztonsdgdnak
biztositasa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, koteles
gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles tovabba megtenni a kockédzatok mértékéhez
igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen Szabalyzat, valamint az
egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek, annak érdekében,
hogy a kockazat mértékének megfelel$ szintii adatbiztonsagot garantélja.

(2) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés €s
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sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miiszaki
(informatikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezel6 informatikai rendszereket csak a
megfeleld szintli hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személyek iizemeltethetik. Az
Intézmény gondoskodik arr6l, hogy alkalmazottai csak a munka -elvégzéséhez
elengedhetetleniil sziikséges jogosultsiggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési
jogosultsagot kizarélag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
feldolgozasa a munkakoéri feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok felhasznalésat
az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A kiilonbdz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloményok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban térolt adatok —
kivéve, ha azt térvény lehetévé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatdk, €s az
érintetthez rendelhetok.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld €s az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek &ltali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

¢) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe,

e) atelepitett rendszerek iizemzavar esetén torténé helyreallithatosagat, és

) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(6) A Intézménynek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgéld intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. TGbb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene az adatkezelonek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozék
védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20.§ A nem elektronikus kezelésti személyes adatok biztonsadga érdekében az alabbi

intézkedéseket kell foganatositani:
a)- tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiiz- és

vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,
b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes

tigyintézok férhetnek hozza;

18. Ellendrzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok és belsd szabalyozd
eszkozok elbirasainak megtartasat a foigazgatd koteles ellendrizni. Az ellendrzéshez

segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tol.
(2) Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket

végezni.
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(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés rendjének megtartdsara iranyuld ellendrzési

tevékenysége soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyozd
eszkozoket, dokumentumokat, jegyzokonyveket és nyilvantartisokat attekinteni.

V1. Fejezet
Az adatvédelmi eléirasok megsértése
19. Adatvédelmi incidens és kezelése
22.§ (1) A biztonsagot érintd Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy

adatvédelmi incidens illetve incidens) bekovetkezése esetén az eseményt észleld
foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell a foigazgatot, megjeldlve az incidens
valamennyi ismert részletét.

(2) A fbigazgato— sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviseldvel valé konzultaciot

kovetden - megallapitja az adatvédelmi incidens bekdvetkeztét, vizsgélatot folytat le és
objektiv értékelés alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockézattal jar-e a termeészetes
személyek jogaira és szabadsédgaira nézve.

(3) Ha megéllapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek

jogaira és szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de
legkés6bb azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott, 72 6ran beliil az
incidenst bejelenti a Hat6sagnak, a Hatosag hivatalos oldalan talalhaté Adatvédelmi
Incidensbejelent6 Rendszer hasznélataval.

(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érintd — valtozd valdsziniiségl és

b)

d)

stilyossagli — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébol, amelyek
adatvédelmi incidens bekovetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz
vezethetnek, igy kiilondsen:

ha az adatkezelésb8l hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal valo visszaélés, pénziigyi veszteség, a jO hirnév sérelme, a
szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése, az Alnevesités engedély nélkiil torténd felolddsa, vagy barmilyen egyéb
jelentds gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat,

ha az érintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat és szabadsigaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,

ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szdrmazdsra,

‘vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti

tagsagra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok
vagy a szexudlis életre, Dbiintetjogi feleldsség megallapitasara, illetve
biincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolddo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,

ha személyes jellemzOk értékelésére, igy kiilonosen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzOk, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk
vagy érdeklddési korok, megbizhatosag vagy viselkedés, tartézkodasi hely vagy mozgas
elemzésére vagy elorejelzésére Kkeriil sor személyes profil létrehozasa vagy
felhasznélasa céljabol,

ha kiszolgaltatott személyek — kiilonGsen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére keriil sor,

ha az adatkezelés nagy mennyiségili személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu
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érintettre terjed ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatérozott vizsgalat soran megallapitasra keriil,
hogy az adatvédelmi incidens valészintisithet6en nem jar kockézattal az egyének jogaira
és szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatsagi bejelentése mellézendé.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgélat sordan megallapitasra keriil,
hogy az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol, legalabb a (8) bekezdés b)—d)
pontokban meghatarozott tartalommal.

(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tdjékoztatni, ha a kdvetkezd
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Intézmény megfeleld miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa

—, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek

b

szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensr6l valé tudomasszerzést kovetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira
jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetéen
nem valésul meg,

c) atajékoztatis aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6éan hatékony tajékoztatasat.

(8) A Hatésagnak val6 bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
és hozzavetOleges szamat, '

b) kozolni kell a tdjékoztatast nyujté kapesolattartd nevét és elérhetdségeit,

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valésziniisitheté kovetkezményeket,
tovabba

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslésara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(9) Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az informaciokat
egyidejlileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben
is kozolhet6k a Hatosaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitdsarol, a
biztonsagos és jogszert adatkezelés helyredllitasarol.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvéantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen
Szabalyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) AzIntézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolddo feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelések jogszerliségéért és a jelen Szabélyzatban foglaltak betartasaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi feleldsséggel tartozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szdmara 4atadja, vagy hozzaférhetdvé teszi,
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b) jogosultsagait nem rendeltetésszertien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény
mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhet6vé teszi.

(3) A Szabalyzat elbirdsait megszegé foglalkoztatott jogosultsdgainak visszavondasardl a
féigazgatd haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a
felel6sségre vondsi ligyének lezarasaig a Intézmény szamdéra adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések
20. Ervényesség

24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabélyzat az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél és modositasdnal a sziildi szervezetet €s a
diakénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziildi szervezet, illetve az iskolai
didkonkormanyzat véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot a féigazgaté adja ki.

17. Egyéb szabalyozasok

A didkigazolvany

Az intézmény a vele tanul6i jogviszonyban 4llo tanulé részére — sziiléi kérelemre —
didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvany az Okmaényirodaval és az Oktatasi Hivatallal
valo egylittmiikodés révén késziil el, és az intézményen keresztiil jut el a jogosult
részére.

A didkigazolvany kiadasat a feladatkoérrel megbizott iskolatitkar végzi a KIR-en keresztiil
az Oktatasi igazolvany igényl6 feliileten. Munkéjat a foigazgatd-helyettes félévenként
ellendrzi.

A tanuléi alkotasok tulajdonjoga
A tanul6 altal létrehozott alkotasok, termékek az intézmény tulajdonit képezik. Az
eléallitott termékek kereskedelmi forgalomba nem kertilnek.

Felnéttoktatas: intézménylinkben nem folyik.

Felséoktatasi intézmények hallgatéinak fogadasa: a felsGoktatasi intézmények hallgatoi
fogadasanak szabalyait a Hallgatéi Szabalyzat tartalmazza. 17. Zar6 rendelkezések

18. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és mlik6dési szabalyzat hatalybalépésével egyidejtileg érvényét

veszti az el6z6 SZMSZ.

18.1. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a -
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Diakonkormanyzat,

Intézményi Tanacs,

Sziiloi Szervezet,
.......................................... napjan tartott Uléstikon megtargyaltdk és
véleményezték. Az egyeztetd forumok képvisel6i alairasukkal tanusitottak, hogy
véleményezési jogukat a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feltilvizsgalata soran,

a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolték.

(A nyilatkozatok a Mellékletekben talalhatoak)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete

napjan tartott értekezletén elfogadta.

.............................................

(Az elfogaddsrol késziilt jegyzGkomyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatképesség
megdllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok

szdma és ardnya; keltezés; a jegyzGkonyvvezetd és a hitelesitok aldirdsa a mellékletben

taldlhats.)

18.2. Fenntartoi és mitkddtetoi nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat érvénybe lépéséhez a Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpont, mint fenntart6 és mitkodtetd a sz. jognyilatkozatdval egyetértési

jogat gyakorolta.

(Melléklet: Fenntartéi hatdrozat a szervezeti és miikodési szabdlyzatot jovdhagydsdrol)

18.3. Az SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsidt kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkdnkormanyzat, az Intézményi Tanécs, a Sziil6i Szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast a foigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositési eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

18.4. Foigazgatoi hitelesité alairas:

Budapest,........ooviiiiiiiiinins
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Lakos Judit
PH. féigazgatod
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MELLEKLETEK

1. Gyégypedagogus - munkakori leiras

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLAESOVODA
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57. A 06-1-3408-980
Fax: 06-13408-980/37

E-mail: prizmaegymi@prizmaegymi.hu

www.prizmaegymi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgoz6 neve:

1. A dolgoz6 munkakore: Gyogypedagogus

A munkaidé tartama:
kotott munkaidé neveléssel lekotott része: 20 6ra/hét

kotott munkaido neveléssel le nem kotott része: 12 ora/hét

felkésziilés intézményen kiviil: 8 6ra/hét
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
igazgatdja
A munkakornek utasitast adé munkakérok: tankertileti igazgato, f6igazgato,

féigazgato-helyettes,
iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese: iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs
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Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1134 Budapest,
Vaci ut 57.

A munkakéri leiras érvényessége: a munkakor megvaltozasaig
vagy a munkaviszony
megszinéséig

1. Altalanos rendelkezések

A pedagdgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,
mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A pedagbgus a hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalléan végzi munkajat.

Munka3jat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha a féigazgatonal elézetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra. '

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato, az erre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
szerint.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az Oszi, téli, tavaszi, nyéri iigyeleteket, valamint a
szorgalmi idGszak 7.00-t61 7.45-ig és a 16.00-t61 17.30-ig tarté tligyeleteit.

2. F6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikddési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvaldsitasaban, értékelésében részt vesz.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejleszté eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit,
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Az intézményi bels6 szabélyzatokban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, tinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerzi a kételez6 mindsitéseket.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szadméra eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. (Fejleszti modszertani tudésat, hospital
a kollégaknal, részt vesz hazi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka
szinvonalanak emelését szolgald tovabbképzéseken.)

3. Altalanos szakmai feladatok
A pedagbgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, - sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok ellatisara tekintettel — az Irdnyelvekben és az egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe vételével.
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
munkajat éves és tandrai szinten, gyermek- ill. tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve veégzi.

Gondoskodik a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel, sziikség
szerint egyiittm{ikodik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanul6 erkélesi fejlodését, segiti a kozosségi egyiittmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  és  megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre nevelés.

A pedagdbgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok munkajat.

Részt vesz az osztalyozo, koztes és javitd vizsgak lebonyolitasaban.

Osszesllitja és értékeli a felmérok, versenyek feladatait.

A gyermekeket, tanulokat felkésziti a rendezvényekre, versenyekre.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitja.

Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilékkel, sziil6i értekezletet, fogadd orat tart.

A sziillét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
intézmény dontéseirdl, a gyermek elérehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziild (térvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Feliigyeletet biztosit az 6rakozi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturdlis és. sportéletének, versenyeknek a
szervezésében.

Aktivan részt vesz a szabadidé hasznos elt6ltésének szervezésében és lebonyolitdsaban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zosség munkdjéban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsadasok és szakmai konzulticiok szervezésében és
megvaldsitasaban.

Rendben tartja és kialakitja az osztalytermek dekoracidjat.

Amennyiben mentori feladatokat véllal vagy gyakornok, a vele szemben tdmasztott
kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

. Specialis szakmai feladatok

A gy6gypedagodgus az iskolaskori sajatos nevelési igényti gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamdara meghatarozott
rendben és csoportokban.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkészill a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra.

Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 1j, eredmenyes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgalodik a szakvélemény alapjan gondjaira
bizott gyermekek képességeir6l. A pedagdgiai vizsgilat sordn az altalanos és
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részképességek, tanithatosag és ismeretek felmérési eredményeit Osszeveti az életkori
szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Osszeallitja és karbantartja a tanul6i portfoliokat.

Rendszeresen egyiittm{ikodik az osztdlyban tanité pedagoégusokkal, az iskola-
egészségiigyi szolgalat képviseldivel és aktuilisan az iskolapszichologussal és a
gyermekvédelmi ellatas képviseldivel.

Gybgypedagdgiai taniacsadds keretében javaslatot tesz, tandcsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.
Hasznédlja a modszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri,
javaslatot tesz 1j eszk6z0k vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari allomanyanak bovitésére.

. Adminisztracio

A munkéjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplét naprakészen vezeti — az 6rdk anyagat, a hidnyzésokat naponta
rogziti.

Az éltata tanitott gyermekek és tanulok jogszabélyok altal el6irt, illetve az e-naploban
szerepl6 adatait nyilvantartja.

Az osztalyaban/csoportjaban tanuldkrdl — az osztalyfonokkel egylitt — személyenként
tanul6i portfoliot készit, a Pedagogiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus napléban rogziti a ktott munkaideje neveléssel-oktatassal lenem kotott
részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka révid tartalmat.

Egyéni és csoportos munkdjahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén szOvegesen értékeli az altala nevelt/fejlesztett gyermekek
teljesitményét.

Az idtézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére pedagodgiai
véleményt készit. ,

Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairol

Feljegyzést készit a tanuldit érintd, a tandrajan tortént vagy a feleldsségi kdréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a mOdszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz az intézmény miikddését, rendezvényeinek megvaldsitasat segitd palyazatok
megirasaban és megvalositasaban.

Félévkor és év végén beszamoldt készit munkajarol.

. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil €s
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre térekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI k6zott.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A munkavégzéshez szilkséges informéaciokat gyiijti (szakvélemények, leletek, szakmai
koézlemények, szakirodalom).
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10.

A gyermekekrdl és csaladokrdl, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tovabbitja.

Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafidkjat, kivéve a
szabadséaga id6tartamat és a munkasziineti napokat, szabadnapokat.

Az intézmény szamitdgépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok
betartésa.

Részt vesz a kotelezben eldirt munkaegészségligyi alkalmasséagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében (felvilagositds, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsa és betartatésa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

Vagyoni felel6sség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

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

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az iizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

Munkakoériilmények

Az intézmény tanari szobajaban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4ll6 hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktiréjat hasznalhatja.

Munkéja soran az intézmény eszk6z- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
térténhet.
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2. Gyogypedagogiai asszisztens - munkakori leiras

A dolgozé munkakore:

A munkaido6 tartama:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyit6ja/felettese:
Kozvetlen beosztottja:
Munkavégzés helye(i):

A munkakori leiras érvényessége:

1. Altalanos rendelkezések

ogypedagogiai asszisztens/
pedagégiaiasszisztens

40 ora/hét

a Kozép-Pesti Tankerlileti K6zpont
igazgatdja

tankeriileti igazgat6, féigazgato,
foigazgatd-helyettes,

iskolai intézményegység-vezetd

iskolai intézményegység-vezetd

nincs

Prizma EGYMI — 1134 Budapest,
Vici ut 57.

a munkakdr megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

A gyogypedagdgiai asszisztens koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk,
munkatarsai jogait, mint ahogy 6t is megilleti ez a jog.

A gyogypedagdgiai asszisztens a nevel6i hivatashoz mélté magatartést tanasit.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Az asszisztens kozvetlen felettese feliigyelete alatt, a csoportban dolgozé pedagdgusok

JirAnymutatasai alapjan 6nalléan végzi munkajat.

Munkajat felelésséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Koteles munkaidejének kezdete elétt negyedéraval a munkahelyén megjelenni, és

munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha a féigazgatonél eldzetesen ezt

bejelentette és engedélyt kapott ra.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket, valamint a

tanitas nélkiili munkanapok tigyeleteit.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban, valamint

Hazirendjében deklaralt mikodési szabalyokat.



Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjanak tartalmat.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit.
Részt vesz az intézményi értekezleteken, innepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten timogatja az intézményben foly6 pedagdgiai munkat.

. Altalanos szakmai feladatok

Gondoskodik a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

A pedagégusokkal egyiittmikddve gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Foglalkozasokon, tandrdkon — a pedagbgusok irdnymutatdsai alapjan — segiti a
csoportban folyé munkat. El6késziti, majd elrakja az eszkozoket, segit az osztalyterem
atrendezésében, a tanuld eszkozeinek el6készitésében.

Egyéb foglalkozdsokon segit a tanuldsban, a szervezett foglalkozasok el6készitésében,
levezetésében. Esetenként a foglalkozasok egyes elemeit Ondlldan megtervezi és
levezeti.

Egyes gyermekeknek/tanuldknak segitséget nyWjt, hogy a foglalkozasokon megfeleléen
tudjanak dolgozni.

A pedagdgus Gtmutatdsa alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Jaték és gyakorlé foglalkozasokat 6néalldan tart.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit — a pedagdgus Utmutatisa szerint — a
gyermekekkel gyakorolja.

A foglalkozasokon kiviili id6ben, intézményi rendezvényeken ligyel a rendre.

Ugyel az étkeztetésre, higiénés szabdlyok betartaséra, az eszkdzok és helyiségek
rendeltetésszerii hasznalatéra.

Udvari tevékenységeknél, levegbztetésnél, sétanal sziikség szerint segit a gyermekek
oltozk6désében, a rend megtartasaban. Udvari sziinetben jatékot kezdeményez.

Sétanal, kirandulason, intézményen kiviili foglalkozasoknal segiti a tanuldk utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

Munkaidejében, amikor nem sziikséges kozvetlenil a tanulokkal foglalkoznia,
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkezé napok
foglalkozasaira.

Segit a tanuldk fogadasanal és hazabocsatasanal.

. Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgélatra vagy haza
kiséri 6ket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a csoportban Orat tartd gyogypedagogust és/vagy a vezetot.

A gyermek intézményi magatartasardl, teljesitményér6l, munkdjarél a sziilének
(gondviseldnek) tajékoztatast nem ad, 8ket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja.
Aktivan részt vesz az intézmény kulturélis és sportéletének megvaldsitasaban.

Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos elt6ltésének szervezésében €s lebonyolitasaban
Részt vesz a testiilet munkajaban.

Részt vesz a nyilt napok megvalositaséban.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

crer
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. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikddésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad €s az EGYMI kozott.

. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik.
A gyermekekrdl és csaladokrol, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tovabbitja.
Rendszeresen (2 naponta) olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafiokjat,
kivéve a szabadsaga id6tartamat.

Az intézmény szamitdgépein illegalis szoftvert nem hasznal.

. Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok
betartasa.

Részt vesz a kitelez6en elbirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdasa
érdekében (felvilagositds, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasa €s betartatésa,
veszélyhelyzetek feltirasa).

. Vagyoni felel6sség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Részt vesz a leltarozéasban.

Jelzi a meghibasodasokat az {izemeltet6 képviselGinek, javitast kezdeményez.

. .Munkakériilmények

Az intézmény tanari szobajaban és az egyéb szabadon rendelkezésre all6 hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirajat hasznalhatja.

Munkadja sordn az intézmény eszk6z- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
torténhet.

A jarvany tigyi helyzetre valé tekintettel, fokozottabban tligyel és reszt vesz az altalanos
higiénias szabalyok betartaséban illetve a tantermek tisztan tartdsaban.
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3. Iskolapszichologus - munkakori leiras

A dolgoz6 munkakére:

A munkaidé tartama:

kotott munkaidoé neveléssel lekotott része:

kotott munkaidé neveléssel le nem kotott része:

felkésziilés intézményen kiviil:

A munkaltatdéi jogkor gyakorloja:

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakori leiras érvényessége:

1. Altalanos rendelkezések

Iskolapszichologus

10 6ra/hét
6 ora/hét

4 dra/hét

a Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont
igazgatdja

tankeriileti igazgat6, féigazgato,
féigazgato-helyettes,
iskolai intézményegység-vezetd

iskolai intézményegység-vezetd
iskolai foigazgato-helyettes
ovodai intézményegység-vezetd
nincs

Prizma EGYMI ~ 1134 Budapest,
Viéci ut 57.

Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb utca 20.

a munkakor megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

- A pszicholégus koteles tiszteletben tartani a gyermekek és csaladjuk, valamint
munkatérsai jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.
A pszicholégus kézvetlen felettese az iskolai intézményegység vezetd, feliigyelete alatt

Onalléan végzi munkéjat.

Munksjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekében és a vonatkozo

jogszabalyoknak megfelelden jar el.

A kotdtt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, - a hatalyos
jogszabalyok alapjan — az elrendelt, a munkajahoz kapcsolddé feladatokat végez.
Munk4jat a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének megfeleléen végzi.
Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket.
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2. A PSZICHOL(')(’}USI MUNKAKORBOL FAKADO EGYMI-ben
megvalositand6 ALATANOS FELADATOK

hospitalas: iskolai foglalkozasok, tanorak latogatasa és megfigyelése,

konzultacié, tanacsadas: egyéni/csoportos formédban tanuloknak, sziiloknek és
pedagbgusoknak szakmailag indokolt témakorben (tematikus csoportfoglalkozas,
tréning, pszichologiai ismeretterjeszt6 eléadas, palyavalasztas),

csoportfoglalkozas tanuléknak: pedagégus felkérésére egyszeri/tobbszori
alkalommal, illetve az iskolapszichologus altal meghirdetett tematikus csoportok,
pszicholobgiai allapotfelmérés: annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a tanuld
szakintézménybe torténé delegalasa, szocidlis kérnyezetébe torténd beilleszkedésének
tamogatasa,

krizisintervencié: varatlan sulyos élethelyzetekben megszervezi a segitségnyujtast,
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez,

tehetséggondozds: techetséges gyermek esetében informaciot ad sziildnek,
pedagdgusnak, megszervezi a Pedagogiai Szakszolgalatba torténd delegalast, indokolt
esetben a gondozas keretében személyiségfejlesztést, szocidlis készségfejlesztést
végezhet,

delegilas: indokolt esetben az érintett gyermek szakintézménybe torténd delegélasnak
megszervezése, nyomon kovetése, sziikség esetén Osszefoglalo, pszicholdgiai jellemzés
kiildése,

kapcsolattartas: az intézmény vezetdjével, a szakmai munkakdzdsséggel, a kiilonb6z6
szakellatd vagy egészségiigyi intézményekkel, oOvoda- é&s iskolapszichologus
koordinatorral,

esetkonferencia szervezése, azon valo részvétel: az oktatasi intézmény vagy egyéb
szakintézmények kezdeményezésére; iskolai illetve iskolan kiviili keretek kozott,

a félévi és év végi pedagogiai értekezleteken, szakmai rendezvényeken vald
részvétel: hozzaszolas, véleményformalas, segitd jelenlét,

jelzési kotelezettség: a féigazgato felé.

3. A PSZICHOLOGUSI MUNKAKORBOL FAKADO EGYMI-ben (iskolai, 6vodai
és utazé gyogypedagogusi) intézményegység megvalésitandé SPECIALIS
FELADATOK

Egyénre szabott modszerekkel a sajatos nevelési igényli gyermek pozitiv
személyiségtulajdonsagait erdsitve részt vesz a magatartasi €s beilleszkedési zavarok
enyhitésében.

Tandcsot ad a sziildnek/gondviseldnek gyermeke segitésében/nevelésében, esetleg
hozzéférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében €s szoban
tajékoztatja a gyermek/tanulé fejlodésérol.

Konzultal a gyoégypedagogussal, gyermekvédelmi felelgssel, védéndvel, nevelést segitd
munkatarsakkal.

Segitséget nyijt az oktatasi intézménynek az ott jelentkez6 stlyosabb nevelési gondok
megoldasahoz / nevelési értekezletek, sziiléi értekezletek/.

Igény szerint a gondozott gyermek pedagégusanak egyéni konzulticids alkalmat
biztosit.

Igény esetén részt vesz szakmai el6adasok, konzultacidk szervezésében,
megvalOsitasdban tagintézményen beliil és kiviil (pl.: sziil6i értekezletek, stb.).
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Részt vesz belsd tovabbképzéseken, sziikség szerint vallalja a szakmai munkajéhoz
kapcsolodo szakmai anyagok elolvasasat, referalasat a szakmai teameken.

Javaslatot tesz a munkajahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére.

A munkavégzéshez sziikséges informdcidkat gytijti (szakértdi vélemények, leletek,
szakmai k6zlemények, szakirodalom).

Tamogatja, segiti a palyakezd6 és az 1j kollégak beilleszkedését, szakmai munkajat.
Szakmai munkaja soran hospitdlasra lehetdséget biztosit.

A fbigazgat6 igazgatdja altal rabizott, a munkakori leirdsban nem szerepld,
munkakorének ellatasdhoz tartozo egyéb feladatokat elvégzi.

Adminisztracio

A munkéjaval kapcsolatos dokumentacidjat, illetve az e-naplét az eldirdsoknak
megfeleléen pontosan és napra készen vezeti.

A tanév sordn statisztikai adatot szolgaltat. Els6félév végén és a tanév végén beszamolot
és statisztikat készit munkajarol.

A gyermek/tanulé ellatdsardl rendszeresen készit feljegyzéseket /pl. tematikus
foglalkozas, esetkonferencia, pedagdgus és sziil6i konzultacio, oraldtogatas /, ezeket a
nyilvéantart6 tasakban tartja.

Az egyéni nyilvantart6 tasakokat addig kezeli, mig foglalkozik az esettel. Ennek
lezarasakor, vagy a tanév végén irasban értékeli az éves munkdjat. Lezarast kovetden
ez az irattarba keriil. A kartonban 1év8 adatok titkosak, felhasznalasukra a vonatkoz6
jogszabalyok nyujtanak tdmpontot.

Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil €s
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egytittmiikddésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Er6siti a kapcsolatot a csaléd és az EGYMI kozott.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gytijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

A gyermekekrdl és csaladokrol, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kezeli és tovabbitja.

. Kiilonleges felelgsségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irdsok
betartasa.

Részt vesz a kotelezSen eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megobvasa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasa és betartatdsa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

Vagyoni felelosség
Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért
és hibakért.
Jovéahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.
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Részt vesz a leltarozasban.
Jelzi a meghibasodéasokat az tizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

. Munkakériilmények

Az intézmény tandri szobdjaban és az egyéb szabadon rendelkezésre all6 hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirdjat hasznélhatja.

Munkaéja sordn az intézmény eszk6z- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
térténhet.
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4. Gyégypedagogus (6vodai intézményegység) - munkakori leiras

A dolgozé munkakére: gyviégypedagdgus
Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese: 6vodai intézményegység-vezeto
Kozvetlen beosztottja: nincs
Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb u. 20.
A munkakdri leiras érvényessége: a munkakor megvaltozasaig vagy a

munkaviszony megsziinéséig
1. Altalanos rendelkezések

A pedagdbgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatérsai jogait,
mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A pedagbgus a hivatasédhoz mé€lté magatartast tanusit.

A pedagogus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalléan végzi munkajat.

Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelSen jar el.
Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha a féigazgatonél elézetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthatd, az erre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
szerint.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyéri tigyeleteket, valamint a
szorgalmi idGszak tigyeleteit.

2. - F6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt mikddési szabélyokat.

Ismeri az intézmény PedagoOgiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvalositisdban, értékelésében részt vesz.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit,
tovabb fejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Az intézményi belsd szabdlyzatokban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, iinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerzi a kételez6 mindsitéseket.
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A jogszabdlyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szamara eloirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. (Fejleszti modszertani tudasat, hospital
a kollégiknal, részt vesz hazi tovabbképzéseken ¢és egyéb, a szakmai munka
szinvonaldnak emelését szolgal6 tovabbképzéseken.)

. Altalinos szakmai feladatok

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, - sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk ellatisira tekintettel — az Iranyelvekben és az egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe vételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetiti,
munkajat éves és foglalkozasi-tanitasi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva,
szakszerilien megtervezve végzi.

Gondoskodik a  gyermek  személyiségének  fejlodésér6l,  tehetségének
kibontakoztatasar6l, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel, sziikség
szerint egylittm{ikodik a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditia a gyermek, erkélesi fejlodését, segiti a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  és  megbecsiilésére, egyiittmiikdodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmaddra és hazaszeretetre nevelés.

A pedagbgiai programban meghatirozottak szerint szévegesen, sokoldalian, a
kovetelményekhez igazodban értékeli a gyermekek munkajat.

A gyermekeket felkésziti a rendezvényekre.

Ellatja a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiléi értekezletet, fogado orat tart.

A sziil6t (torvényes képviselét) rendszeresen tijékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasirol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
intézmény dontéseirdl, a gyermek elérehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziil6 (t6rvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Feliigyeletet biztosit az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek a
szervezésében.

Aktivan részt vesz a szabadid6é hasznos eltdltésének szervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6z6sség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsadasok és szakmai konzulticidk szervezésében és
megvalositidsaban.

Amennyiben mentori feladatokat vallal, vagy gyakornok, a vele szemben tamasztott
kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Specialis szakmai feladatok

A gybgypedagbgus az Ovodaskorl, sajatos nevelési igényl gyermekek sériilés-
specifikus fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamara
meghatarozott rendben és csoportokban.

Fejleszti az Ovodaskora, sajatos nevelési igényli gyermekek onellatasi funkcidit az
életkornak megfeleld mindennapos tevékenykedtetés sordn, szikség szerint
gondoskodik a testi, és higiéniai sziikségleteinek ellatasarol.
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Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozasokra.

Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 1j, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedag6giai modszerekkel vizsgalédik a szakvélemény alapjan gondjaira
bizott gyermekek képességeir6l. A pedagdgiai vizsgilat soran az 4ltaldnos és
részképességek, tanithatosag és ismeretek felmérési eredményeit dsszeveti az életkori
szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Osszeéllitja és karbantartja a tanul6i portfolidkat.

Rendszeresen egyiittmikodik az csoportban tanitd pedagogusokkal, az iskola-
egészségligyi szolgalat képviselbivel és aktualisan az iskolapszichologussal és a
gyermekvédelmi ellatas képviselbivel.

Gyobgypedagogiai tanacsadds keretében javaslatot tesz, tandcsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.
Hasznalja a modszertani intézmény fejlesztd-tarat, bdvitését figyelemmel kiséri,
javaslatot tesz 1j eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a mddszertani intézmény kézikOnyvtari allomanyanak bovitésére.

. Adminisztracio

A munk3éjéval kapcsolatos dokumentaciét folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.
Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az 6rdk anyagat, a hidnyzasokat naponta
rogziti.
Az altata tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szereplO adatait nyilvantartja.
A csoportjaban tanulékrol — a csoportvezetdvel egylitt — személyenként, portfoliot
készit, a Pedagdgiai Programban rogzitett tartalommal.
Az elektronikus naploban rogziti a k6tott munkaideje neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka rdvid tartalmat.
Egyéni és csoportos munkajahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén szOvegesen értékeli az altala nevelt/fejlesztett gyermekek
teljesitményét.
Az intézményvezetés, sziilo, szakérti bizottsag vagy szakorvos kérésére pedagdgiai
véleményt készit.
Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairdl
Feljegyzést készit a tanuloit érint6, a tanordjan tortént vagy a felel6sségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrdl.

. Részt vesz a modszertani intézmény munkatervének elkészitésében.
Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban.
Részt vesz az intézmény miik6dését, rendezvényeinek megvaldsitasat segitd palyézatok
megirasaban €s megvaldsitasaban.
Félévkor és év végén — a foigazgatd kérésére — beszamolot készit munkajardl.

Kapcesolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcesolatokat €pit és tart intézményen beliil és
kivl.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egytittmikodésre torekszik.

Kiilsé kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.
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7. Informaciokezelés, adatvédelem
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A munkavégzéshez sziikséges informacidkat gyiijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).
A gyermekekr6l és csaladokrdl, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.
A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen tovabbitja.
Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafiokjat, kivéve a
szabadsaga id6tartamat és a munkasziineti napokat, szabadnapokat.
Az intézmény szamitégépein illegélis szoftvert nem hasznal.

8. Kiilonleges felelosségek
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eléirdsok
betartasa.
Részt vesz a kitelezden elbirt munkaegészségiigyi alkalmasségi vizsgélaton.
Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelmi el6irasok betartdsa és betartatésa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

9. Vagyoni felelosség
Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.
Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.
Részt vesz a leltarozasban.
Jelzi a meghibasodasokat az tizemeltetd képviselbinek, javitast kezdeményez.

10. Munkakoriilmények
Az intézmény tanéari szobgjaban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4llo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirajat hasznalhatja.
Munkadja sordn az intézmény eszkoz- és jatéktarat hasznalhatja.
Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
térténhet.
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5. Pedagégiai asszisztens, gyogypedagégiai asszisztens (Ovodai
intézményegység) - munkakori leiras

A dolgoz6 munkakére: pedagdgia asszisztens/
gyogypedagdgiaasszisztens

A munkaidé tartama: 40 S6ra/hét

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a K6zép-Pesti Tankeriileti K&zpont
igazgatoja

A munkakérnek utasitiast adé munkakorok: tankeriileti igazgato, féigazgato,

foigazgatd-helyettes,
ovodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese: 6vodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb u. 20.

A munkakéri leiras érvényessége: . amunkakoér megvaltozasaig vagy a

munkaviszony megsziinéséig

1.Altalanos rendelkezések

A gybgypedagbgiai asszisztens koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk,
munkatarsai jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A gyogypedagdgiai asszisztens a neveldi hivatdshoz mélté6 magatartast tanusit.
Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Az asszisztens kdzvetlen felettese feliigyelete alatt, és a csoportban dolgoz6 pedagégusok
iranymutatasai alapjan onalléan végzi munkajat.

Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha az intézményegység vezeténél
elézetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.

Egyeztetett beosztas szerint ligyeletet 1at el.
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2.

Fo6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejleszt6 eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit.
Részt vesz az intézményi értekezleteken, tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten timogatja az intézményben foly6 pedagdgiai munkat.

Altaldnos szakmai feladatok

Gondoskodik az 6vodas gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél, a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

A pedagdgusokkal egyiittmiikodve gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
itemét, szociokulturalis helyzetét.

Foglalkozasokon, — a pedagbgusok iranymutatésai alapjan — segiti a csoportban folyo
munkat. Elokésziti, majd elrakja az eszkozoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében.

Egyéb foglalkozasokon segit a tanulasban, a szervezett foglalkozésok elokészitésében,
levezetésében. Esetenként a foglalkozasok egyes elemeit Onédlldan megtervezi és
levezeti.

A gyermekeknek egyéni sziikségletiik figyelembevételével segitséget nytjt, hogy a
foglalkozasokon megfelel6en tudjanak dolgozni.

A pe&agégus utmutatasa alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Jaték és gyakorlo foglalkozasokat 6nélldan vezet.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit — a pedagdgus utmutatisa szerint — a
gyermekekkel gyakorolja.

A foglalkozasokon kiviili id6ben, intézményi rendezvényeken iigyel a rendre.

Ugyel az étkeztetésre, higiénés szabalyok betartdsira, az eszkdz6k és helyiségek
rendeltetésszerii hasznalatara.

Udvari tevékenységeknél, levegbztetésnél, sétandl sziikség szerint segit a gyermekek
0ltozkodésében, a rend megtartasaban.

Sétanal, kirandulason, intézményen kiviili foglalkozasoknal segiti a tanuldék utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

‘Munkaidejében, amikor nem szilkséges kozvetlenill a gyermekekkel foglalkoznia,

szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkezd napok
foglalkozasaira.
A jatékokat, fejlesztd eszkozoket tisztan tartja, alkalmanként fertStleniti.
Segit a gyermekek fogadasanal és hazabocsatasanal.
Sziikség szerint kozremikodik az orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén értesiti a
csoportban 6rat tarté gyogypedagdgust és/vagy a vezettt illetve a az egészségligyi
megbizottat.
A gyermek intézményi magatartasar6l, teljesitményér6l, munkajarél a sziilének
(gondviselének) tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedagdgushoz iranyitja. A
gyermek 6nkiszolgalasi tevékenységérdl adhat t4jékoztatast.
Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének megvaldsitasédban.
Aktivan részt vesz a szabadid6 hasznos elt6ltésének szervezésében és lebonyolitasdban
Részt vesz a testiilet munkajdban.
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Részt vesz a nyilt napok megvaldsitdséban.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kormyezetének
kialakitasaban.

A csoportban dolgozé pedagdgusokkal alakitja és rendben tartja a termek dekoracidjat.

Kapesolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

Informacidkezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A gyermekekr6l és csaladokrél, valamint az intézményrél szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en tovabbitja.

Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafiokjat, kivéve a
szabadsaga id6tartamat és a munkasziineti napokat, szabadnapokat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsok
betartésa.

Részt vesz a kételez6en eldirt munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgélaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa
érdekében (munka- ¢és Dbalesetvédelmi eldirasok betartdsa €s betartatdsa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

. Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelds a nem koériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.
.Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az iizemeltet6 képviseldinek, javitast kezdeményez.

Munkakériilmények

Az intézmény tandri szobdjaban és az egyéb szabadon rendelkezésre allé hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktiréjat hasznélhatja.

Munk4ja soran az intézmény eszk6z- €s jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
torténhet.
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6. Ovodai dajka - munkakéri leiras

A dolgoz6 munkakére: ovodai dajka

A munkaidé tartama: 40 éra/hét

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont
igazgatdja

A munkakornek utasitast adé munkakorok: tankertileti igazgat6, foigazgato,

féigazgato-helyettes,
6vodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyit6ja/felettese: ovodai intézményegység-vezetd

Kdzvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb u. 20.

A munkakori leiras érvényessége: a munkakor megvéltozasaig vagy a

I

munkaviszony megszlinéséig

Munkaideje: 6.30 — 14.30 o6raig/ 9.00 - 17.00-ig

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés ¢€s
beszédmintajaval hasson a specidlis sziikségleti 6vodds gyermekek fejlodésére!
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t. Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdeklédé sziil6ket tapintatosan a gyégypedagégushoz iranyitsa.

II. A dajka feladatai:

1. A munkakér célja: A gyermekétkeztetés biztositasa, csoportszoba tisztantartasa,
részvétel a gyermekek gondozisaban. Konyhai helyiségek takaritasa forgasban, 3
hetente. A tornaterem, 61t6z6, mosdoé takaritisa a déleléttés munkarendben. A
fejlesztok és a folyosé takaritisa a délutinos munkarendben.

2. Feladatai:

Munkdjat az dvodai szabalyzatoknak megfelelden, dvodai intézményegység - vezetd
utasitasainak betartasaval végzi. . Csoportban végzendd munkajat a gydgypedagdgus
irdnyitasa alapjan végzi.
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Feleldss a HACCP elbirasainak, az élelmiszerek taroldsara vonatkozd szabélyok
betartasaért.

A konyhara szallitott ételeket talalasra elokésziti.

A kiszallitott ételekbdl ételmintat vesz, azt a HACCP el6irasainak megfelelden tarolja.
Kiadagolja a reggelit, ebédet, uzsonnat.

Elkésziti az uzsonnat a befizetett tanulok szamanak megfeleléen. Az ételt az uzsonnés
dobozokba rakja a csoportok szdmara. Minden nap gondoskodik az uzsonnéas dobozok
tisztantartasarol, ferttlenitésérol.

Az ebéd talalasat az adagolasi Utmutatd szerint végzi. Az ételeket a megfeleld
hémérsékleten tartja az utolsé csoport étkezéséig.

A kiszallitott étellel kapcsolatos minden észrevételt, hidnyossdgot azonnal jelzi az
6vodai intézményegység - vezeto és az lizemeltetési vezetének.

Etkeztetés utan az edényeket 1.-II1. fazis eldirasainak betartdsaval, géppel vagy kézzel

mosogatja, azokat a kijelolt helyére teszi.

Az ételhord6 badellakat naponta elmossa, elokésziti visszaszallitasra.

Az étkeztetés utan a keletkezett ételmaradékot Osszegytjti, elokésziti elszallitasra.
Gondoskodik az ételhulladék tarol6 tisztantartéasarol.

Etkeztetés utén a talalokonyhét kitakaritja, az asztalokat lemossa, fertétlenitdszer
alkalmazaséval felmos. A tilalékonyha rozsdamentes bitorait naponta tisztantartja.
Kimossa és fert6tleniti a hiitdszekrényeket.

Az 8szi, téli, tavaszi és nyari sziinetekben kételes nagytakaritast végezni a fent nevezett
helyiségekben. Feladata a székek, asztalok lemosésa, a butorok, edények, helyiségek €s
a csempék takaritasa, a hasznalaton kiviili edények atmosasa.

Feladata a sajat munkavégzéséhez sziikséges munkaruha, a konyhai és egyéb textiliak
mosasa.

Elvégzi a konyhai karbantartisi munkék utani nagytakaritdst, nyari nagytakaritast.
Evente legalabb négy alkalommal — &sszel, télen, tavassal, nyaron - raktarrendezést
végez. A

A konyhai eszk6zokben tortént barmilyen meghibasodast azonnal kdteles jelenteni az
ovodai intézményegység — vezetdnek és az lizemeltetési vezetonek.

Feladata a tanév elején meghatarozott teriilet: Térpe csoport, 6lt6z6 €s mosdo,
takaritasa.

A gyogypedagégus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6lt6ztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban, sziikség szerint.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat. Kozremiikodik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a

* specidlis sziikségletli gyermekek ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremikodik. Az ételeket talalja és a
csoportszobaba beviszi! Az edényeket étkezések utan leszedi, és a konyhaba viszi.
Beosztott rend szerint elmosogat, a konyhat rendbe teszi!

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével, sziikség szerint. A terem szelldztetésérdl
gondoskodik lefekvés el6tt, sziikség szerint.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetbjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Tevékenyen vegyen részt a min6ségfejlesztés megvaldsitaséban.

Alkotéi médon miiksdjén egylitt munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik,

Sétak, kiranduldsok alkalmaval segit kisérésben, sziikség szerint. Feliigyel a
biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, egytittmiikddve a tSbbi
kollégéval.

A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztidn tartja (délelottds, ill.
délutanos munkarend).

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tézdkben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertttlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonségos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az bvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi  elbirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel
tartozik.

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

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A csoport textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosészer mennyiségét az Ovodai
intézményegység - vezetdjével.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
vezet6je idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

‘Dohényzas engedélyezése a megbeszé€lt rend szerint.

Felelos:

a munkakdrére vonatkozé munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a tanulok étkeztetésének zavartalan lebonyolitasaért, a kulturalt étkezés feltételeinek
biztositasaért,

a munka- és balesetvédelmi elGirdsok figyelembe vételével a fertbtlenitd é&s
tisztitoszerek rendszeres és takarékos felhasznalasaért,

a HACCP el6irasai szerint a haromfazisi mosogatds pontos betartasaért,

anyagilag felelGs a leltarban szerepl6 berendezési és felszerelési targyakért,

kiilon beosztas alapjan az ételekbol torténé azonnali mintavételért, €s azoknak
hiitdszekrényben 48 6raig valé megérzéséért.
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3. Kiegészitoé informaciok:
o A konyhai és egyéb textilidk mosasdhoz az intézmény tisztitészert biztosit.

4. A munkakdrbél ad6dé munkakapesolata:

o Iskolan beliil: Prizma EGYMI igazgatdjaval, az 6vodai intézményegység — vezetdjével,
az iizemeltetési vezetdvel és a tanulok étkeztetéséért felelos neveldvel kapcesolattartas.

e Iskolan kiviil: az étkeztetést biztositd szolgaltatoval.

IV. Egyéni feladatok:

takaritando teriilet
megnevezése m?
Halacska csoport 40,75
Halacska csoport 61t6z0 10.9
Halacska csoport mosdé 10.9
Tornaterem 44,1
Talalo, konyha, mosogatd 30,17
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7. Utaz6 gyogypedagégiai utazé konduktori - munkakori leiras

Utazé gvégypedagégiai intézményegység

dolgozé munkakére:

A munkaidé tartama:
kotott munkaidé neveléssel lekotott része:
kotott munkaidé neveléssel le nem kotott
része:
felkésziilés intézményen kiviil:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakéri leiras érvényessége:

1. Altalanos rendelkezések

utazé _gvégypedaglégus, utazéd
konduktor

20 ora/hét

12 6ra/hét

8 6ra/hét

Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

tankeriileti igazgato,
féigazgato,
féigazgatd-helyettes,
utazé gyogypedagodgiai
intézményegység-vezetd

utaz6 gyogypedagogiai
intézményegység-vezetoi

nincs

Prizma EGYMI — 1134 Budapest,
Viéci ut 57.

a munkakor megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megszlinéséig

A pedagdgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csalddjuk, munkatérsai jogait,

mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A pedagodgus a hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit.

A pedagdgus kézvetlen felettese feliigyelete alatt onalléan végzi munkajat.

Munka4jat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, €s

munkaidejének végéig ott maradni.
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Az utazd gyoégypedagégusok tevékenységiiket kiilonbozé feladatellatasi helyeken
végzik, amit egyéni lehetéségiik szerint tomegkdzlekedéssel/gépkocsival/egyéb
kozlekedési eszkozokkel és médokon érnek el. Feladatukat egyéni oOrarendjiik és
beosztasuk alapjan végzik. Munk4juk soran a befogadé intézmények hazirendjéhez
igazodnak. Gépkocsi-hasznalat esetén az utazasrdl utnyilvantartds késziil, amelyet az
intézményegység-vezetd hagy jova.

Az intézményegységek kozott aranyosan elosztott és eldzetesen egyeztetett beosztas
szerint részt vesz az Oszi, téli, tavaszi, nyari {igyeletben.

. Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait az utaz6 halézat szolgaltatas korébe tartozé munkaformékkal valositja meg.
Az 6vodas- és/vagy iskolaskoru, sajatos nevelési igényii gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi.

. A szakmai program megvalésitasa

Ismeri a Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény Helyi Pedagbgiai Programjanak, Nevelési Programjanak, Utazo
gyogypedagodgiai protokolljanak tartalmat, a program tervezésében, megvalositisaban,
értékelésében részt vesz.

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatiban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat

Betartja a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény és az Enek-Zenei és Testnevelési Altalanos Iskola hézirendjét.

Betartja a feladatellatasra kijelolt helyek hazirendjét.

Ismeri az intézményében kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit —
tovabbi fejlesztésiikon lehetéség szerint munkalkodik.

Részt vesz a Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagégiai
Moédszertani Intézmény értekezletein, rendezvényein.

Szilkség szerint részt vesz a feladat-ellatasra kijelolt helyek értekezletein,
rendezvényein.

Kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Amennyiben mentori-gyakornoki feladatokat vallal vagy gyakornok, a vele szemben
tamasztott kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Hatérid6re megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szamara eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. (Fejleszti modszertani tudésat, hospital
a kollégéknal, részt vesz hazi tovabbképzéseken ¢és egyéb, a szakmai munka
szinvonalanak emelését szolgalé tovabbképzéseken.)

. Altalanos szakmai feladatok

Az utazd gyogypedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatésa, habilitacids-rehabiliticids ellatasa az Irdnyelvekben a szakértéi véleményben
és az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe vételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos moédszerekkel kozvetiti,
munkajat éves és tandrai szinten, gyermek- ill. tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi.
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Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének felismerésérol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg és sziikség szerint tanodrai habilitacié keretében foglalkozik a kiilonleges
bandsmédot igényld gyermekekkel, sziikség szerint egylittmiikodik a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

Javaslatot tesz a befogadé pedagogusok felé a tehetségek kibontakoztatasara.
Elémozditja a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, segiti a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Feladata egymas tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiik6désre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és hazaszeretetre
nevelés.

Nevelési év/tanév végén szovegesen értékeli a tanulok munkajat.

Tamogatja tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség szerint fogad6 6rét tart.

A sziilét (t6rvényes képvisel6t) tajékoztatja a gyermek fejlddésérdl, magatartasarol,
elérehaladdsat érintd lehet6ségekr6l, illetve az ezekkel kapcsolatban észlelt
problémékrol.

A sziil6 (torvényes képvisel6) javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Részt vesz szakmai munkak6zdsség munkdjaban.

A befogad6 intézmények igényének és felkérésének eleget téve részt vesz tanacsadéasok,
szakmai konzultaciok szervezésében és megvaldsitasaban.

Specialis szakmai feladatok

Az wtazd gyogypedagbégus az Ovodas- és/vagy iskolaskoru sajatos nevelési igényl
gyermekek  sériilés-specifikus  fejlesztését,  nevelését-oktatasat — végzi, az
intézményvezetés altal szdmdara meghatrozott telephelybeosztas szerint, a befogadd
intézményekkel egyeztetett rendben.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejleszt6 foglalkozasokra.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 0j, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgalodik, allapot megismerd mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagogiai
vizsgalat sordn az altaldnos és részképességek, tanithatsig és ismeretek felmérési
eredményeit 6sszeveti az életkori szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.
Rendszeresen egyiittmiikodik a befogadé pedagogusokkal, és aktudlisan az
iskolapszicholégussal és egyéb szakemberekkel

Konzulticidt biztosit a tobbségi pedagdogusok &s segits szakemberek részére, szakmailag
tAmogatja a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési tervének
elkésziilését.

Gyogypedagodgiai tanacsadds keretében javaslatot tesz, tandcsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriild problémék kezelése érdekében a hozza forduloknak.
Hasznalja a modszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri,
javaslatot tesz 0j eszk6z0k vasarlasara.

Javaslatot tesz modszertani intézmény konyvtara és eszkozkSlcsonzéje allomanyanak

bovitésére.
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6. Adminisztracié

A munkdjaval kapcsolatos dokumentacidt folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

protokolljanak megfeleléen végzi.

Az elektronikus naplét naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztGora/tandra kezdetét és
befejezését, a munkavégzés helyét, a fejlesztett gyermekek nevét, a hidnyzasokat.

Az munkaid6 nyilvantartasban rogziti a kotott munkaideje neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka rovid tartalmat.
Egyéni és csoportos munkajahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev végén szbvegesen értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A befogad6 intézményvezetés, sziil6, szakértéi bizottsdg vagy szakorvos kérésére
gyogypedagogiai véleményt készit.

Feljegyzést készit az allapot megismerésrol, hospitalasok tapasztalatairdl.

Részt vesz a mOdszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény milkddését, rendezvényeinek megvalositasat segitd
palyazatok megirasadban és megvaldsitasaban.

Ev végén befogadd intézménye/intézményei felé, az utazé gyogypedagdgiai protokoll
szerint rogzitett Intézményi beszamolot készit.

A sajatos nevelési igényl gyermekekrol/tanulokrol személyenként portfoliot készit,
amelyben Osszegylijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, allapot megfigyeléseket,
egyéni fejlesztési terveket, pedagdgiai- és orvosi vizsgalati anyagokat, gyogypedagogiai
véleményt.

Az Egyéni fejlodési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idépontjat, révid
tartatmat.

7. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat €pit €s tart intézményen beliil és
kivil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikddésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Vélasztott és egyeztetett formaban és mddon (személyesen vagy elektronikusan)
kapcsolatot tart utazd gyégypedagdgus, befogadd pedagdgus kollégaival és az ellatott
gyermekek sziileivel.

8. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért biintet6jogi felelosséggel tartozik.
Intézményét méltéo modon képviseli.

A munkavégzéshez sziikséges informéciokat gytjti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

A gyermekekrdl és csaladokrol, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.
Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafidkjat,
kivéve a szabadsaga id6tartamat.

Az intézmény szamitogépein illegélis szoftvert nem hasznal.

A befogad6 intézmény(ek)rél szerzett informaciodit hivatali titokként kezeli.
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9.

10.

Vagyoni felelosség

Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kéarokért
és hibakért.

Intézményegységének vezetdjével egyiittmiikodésben, sziikség esetén szakmai
javaslatot tesz a beszerzésre. Kozremiikodik a beszerzett eszkdzok elhelyezésében.
Jelzi a meghibasodasokat az iizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

Kiilonleges feleldsségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirdsok:
betartésa.

Rész vesz a kotelezéen eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelem elbirdsok betartdsa €s betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

A tanév soran elvégzend6 egyéb feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
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8. Iskolatitkar - munkakori leiras

A dolgozé munkakore:

A munkaido tartama:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakori leiras érvényessége:

1. Altal{mos rendelkezések

Iskolatitkar

40 6ra/hét

a Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont
igazgatdja

tankertiileti igazgat6, féigazgato,
foigazgato-helyettes,
6vodai intézményegység-vezetd

Ko6zép-Pesti Tankertileti Kézpont
Igazgatdja
Féigazgat6
Féigazgat6-helyettes
Intézményegység-vezet6k

nincs

Prizma EGYMI - 1135 Budapest,
Vaci Ut 57.

a munkakOr megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

A munkavallal6 kételes tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,

mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

Az iskolatitkar a hivatasahoz mélté magatartast tanusit.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.
Kozvetlen felettese felligyelete alatt, 6nalldan végzi munkajat.

Munk4djat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyeddrdval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha a f6igazgatonél elézetesen ezt bejelentette és
engedélyt kapott ra.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari iigyeleteket, valamint a
nevelés nélkiili munkanapok ligyeleteit.
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2. Fé6 munkakori kotelességek
Vezeti az intézmény tigyvitelét, iratkezelését, tdmogatja a foigazgaté adminisztracios
teenddit.
Ismeri é€s betartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miik6dési szabalyokat.
Ismeri az intézményben kidolgozott fejleszté eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit.
Az intézményi bels6 szabalyzatokban el6irt adminisztrativ feladatait maradéktalanul
teljesiti.
Pontosan és aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, iinnepségeken, és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.
Minden teriileten tamogatja az intézményben folyé pedagdgiai munkat.

3. Altalanos szakmai feladatok
Az iskolatitkari munkakort ketten toltik be. A feladatok megosztasa kdzos megegyezés
alapjan torténik. Betegség, hosszabb tavollét alkalmaval a munkahelyen 1évére harul
minden sziikséges feladat elvégzése.

3.1 Kozos feladatok
Az iskolatitkar szervezi az intézmény hivatalos ligyvezetését, vezeti a titkarsagot, kiépiti

az tigykoroket.

Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogato személyeket.

Szervezi és egyezteti a fOigazgatd, helyettese, vagy az intézményegység-vezeték
kapcsolattartasait, elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a vezet6ség tagjai
megbizzak. |

Nyilvéntartja, rendszerezi, és rangsorolja az 4tfut6 és hataridés tigyeket, az ligyiratokat,
a bélyegzoket, a szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat,
végzi az iktatast.

Az elintézett ligyek iratait irattirba helyezi. A féigazgaté utasitisa szerint vesz részt az
irattari jegyzék elkészitésében, az iratselejtezésben, a levéltari atadasban.

A f8igazgatd szignaldsa utdn tovabbitja a hataridés ligyiratokat az tigyintézokhoz, a
hataridok betartasat nyomon koveti.

Elokésziti a postat, vezeti a postakonyvet, majd gondoskodik a kiildemények
tovabbitasarol.

.A hivatalos iizenetek, telefonok tartalmat tovabbitja, t4jékoztatast ad az érintetteknek az
tigyben eljaré illetékes iligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

A féigazgato 4ltal engedélyezett, szigndval ellatott intézményi iratokat mésolja.

A munkéjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

A munkatarsak, sziilok, gyermekek/tanulok iigyeinek intézését eldsegiti, minden
intézkedésrol tajékoztatja a vezetdség érintett tagjat.

Fénymasolast végez a pedagégusok részére.

Gondoskodik a pancélszekrény, lemezszekrény kulcsainak elzarasarol.

Reprezentécios feladatokat 14t el.

Bélyegz6 nyilvantartast vezet.
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3.2 Személyiigyi ligyintézés
Elvégzi az 0j dolgozdk beléptetésével kapcsolatos feladatokat. Elkésziti a dolgozok
felvételéhez sziikséges dokumentumokat: kinevezési javaslat, kinevezési mddositas,
kozalkalmazott kikérése.
Elvégzi a kilép6 dolgozdkkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Elkésziti a jogviszony
megsziintetéséhez sziikséges dokumentumokat.
Irattarozza és tarolja a személyi anyagokat.
Munkaltatéi igazolast készit.
Jovedelemigazolas-kérést intéz.
Heti hianyzdjelentést készit.
A szabadsagokrol éves nyilvantartast vezet.
Osszefoglal6 tablazatot készit a személyi valtozasokrél — belépd, kilépd dolgozokrol.
Nyilvantartja a dolgoz6i adatlapokat, naprakészen frissiti az e-mail cimjegyzéket és
telefonszamokat.
A dolgozdi alloménylistat naprakészen frissiti.
Naprakész nyilvantartast vezet az 6raadokrol, elkésziti szerzodéseiket.
Naprakész nyilvantartast vezet a tartds tavollévokrol.
Jelenléti ivet készit, naprakészen frissiti.
Lebonyolitja az éves bevallassal kapcsolatos feladatokat: M30 lap kiosztasa,
kompenzacié  igénylése, adodelbleg-nyilatkozatok  készitése (els6  héazasok
kedvezményéhez, személyi kedvezmény érvényesitéséhez).
Intézi az Gj éllashelyek meghirdetését a Kozigallas.hu digitalis feliileten, kezeli a
palyaztatasokkal kapcsolatos iratokat.
Helyi- és tavolsagi bérleteket elokésziti elszamolasra.
Utazasi koltségtéritéseket elszamolja jegyek leadasa esetén.
Személygépkocsi-koltségtéritéseket elszdmolja.

3.3 diakokkal kapcsolatos és egyéb ligyintézés
A féigazgatd utasitisira értekezleteken, egyéb megbeszéléseken jegyzOkonyvet vezet,
melyet 2-3 napon beliil begépel, egyeztet, alairat és lefiizi.
A vezet6i hatarozatokrol az tigyintézonek is mésolatot készit.
Nyilvantartja a jegyz6konyvi hatdrozatszamokat.
Elkésziti és szervezi a taniigyi nyomtatvanyok rendelését, potlasat.
A jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen végzi a pedagégus igazolvanyok igénylését,
bevonasat.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelelden, targyév marciusaban elkésziti a kollégak
utazasi utalvanyait (50 % kedvezmény). Figyelemmel kiséri a jogosultségot.
Osszegyiijti és kiosztja a gyermekek telefonjait.

A jogszabdalyi elGirdsoknak megfeleléen végzi a didkigazolvanyok igénylését,
bevonasat.

Iskolalatogatasi igazolast készit.

Tanuldi jogviszonyrodl igazolast készit. Osztalyok utazasa esetén igazolast készit az
ingyenes utazashoz.

Osszegytiijti az iskolagytimélcs-szamlakat, heti kimutatést végez.

Flkésziti a gyermekek ingyenes utazasi kérelmeit.

Elkésziti a bizonyitvany masolatokat, iktatja, nyilvantartast vezet.

Elvégzi a munka-alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az

uzemorvossal.
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4. Kapcsolatok
Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil

és kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikddésre torekszik.
Kapcsolataiban mélté6 modon képviseli az intézményt.

5. Informaciés adatvédelem
A hivatali és szolgalati titkok megbrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.
A gyermekekrol és csaladokrdl, valamint a munkatérsakrdl és az intézmény(ek)rol
szerzett informacioéit hivatali titokként kezeli.
Személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en tovébbitja.
Naponta olvassa az intézmény altal 1étrehozott elektronikus postafidkjat, kivéve a
szabadsaga idGtartamat.
Az intézmény szamitégépein illegélis szoftvert nem hasznal.

6. Kiilonleges feleldsségek
Minden szabdilyellenes jelenség észlelésekor koteles felhivni a féigazgato6 figyelmét a
tapasztalt szabalytalansagra.
Munkakoéri feladatait hatarid6re és pontosan kell elvégeznie.
A vezet6i utasitasokat az igénynek megfelelden kell végrehajtania.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok
betartésa.
Részt vesz a kitelezoen eloirt munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.
Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsa és betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

7. Vagyoni feleldsség
Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, berendezési targyakat az eldirasnak
megfeleléen hasznalja.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkéja soran okozott karokért €s
hibakért.
-Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben (pl. ajanlatkérés).
Részt vesz a leltarozasban.
Jelzi a meghibasodasokat az tizemeltetési koordinatornak.

8. Munkakériilmények
Az intézmény 111. szdmu szob4ajaban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4ll6

hivatalos helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirajat hasznélhatja.
Munk4ja soran az intézmény eszkdzeit hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése a 111-es, 112-es, 113-as szobaban, az I. emeleti
irattarban és a pincében kialakitott irattarban torténik.
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9. Uzemeltetési koordinator - munkakori leirds

Technikai munkatarsak

A munkakoér megnevezése: uzemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: A Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes
_ Gyobgypedagogiai Modszertani Intézmény (OM 038423) vezetdje
Uzemeltetési tigyekben: Lunger Judit a KPTK gazdasagi vezetdje

Munka3ltatéi jog gyakorléja: Dr. Hazlinger Gyorgy a KPTK igazgatoja
A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitisi joggal
rendelkezik a kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény igazgatoja.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetSje altal kijeldlt
lizemeltetési koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt
mas tizemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

II. A munkakor jellemzoi
Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak
végrehajtisa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalanos feladatai
— A munkavallal6 kételes tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,

mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.
— Az lzemetetési koordinator hivatasahoz méltd magatartast tanusit.
— Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.
— Kozvetlen felettese feliigyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.
— Munkasjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
— Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyeddéraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.
—  Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha a féigazgatonél elozetesen ezt bejelentette
és engedélyt kapott ra.
- Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari igyeleteket, valamint a
nevelés nélkiili munkanapok ligyeleteit.

rrrrrr

elokésziti és a szamldzashoz adatot szolgaltat.
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Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitdsat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltirkorzetek kozotti a kis- és nagy értékii targyi
eszkozoket érintd mozgasokrol, amit minden hoénap 15. napjaig lead az analitikus
konyvel6 részére.

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkorzetenként/leltarkezelonként.

Részt vesz a leltdrozas eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb eldirasoknak megfelelden.

El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett tarolasukrdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést koveten kézremiikodik a megsemmisités

lebonyolitasaban.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkez6é adomanyokrol
atadas-atvételi jegyzOkonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus
konyveld részére.

Ellatja az 6sszekotoi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellenérzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll
Kézikényv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat meg6rzi és szabéalyzatokban megjeldlt
id6szakonként atadja irattari megdrzésre.

Szervezi a technikai dolgozdk (takarit6, karbantartd, portas stb.) napi munkavégzését.

Végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast.

A

Pénzkezelési feladatok:

Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérél a KPTK elbiranyzat-felhasznalasi
keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

Kincstari kartya haszndlatdval végzi a koznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/miik6dési keret terhére torténé napi beszerzéseket.

A szakmai/miikodési keret terhére t6rténd beszerzési igényeket a vasarlast megelézéen
engedélyezteti a kdznevelési intézmény vezetbjével, vagy helyettesével.

Az engedély nélkiil tértént vasarlasok értékét a Tankertileti Kozpont altal kiadott
utmutaté szerint kteles megtériteni.

‘Az ellatmanybdl csak az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasat szabalyozo

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegl kifizetések, sem pedig a BVOP
és a KEF keretében beszerzendd dolog korébe.

Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.

A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak.

Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos
OrzEsérol.

Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig elszamolni,
ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolési
hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére.
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Az ellatmany felhasznaldsa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozé
szabalyzatoknak megfeleléen el6készitett és az elszdmolashoz sziikséges
mellékletekkel egylitt leadni.

A Kkincestari kartya

a) Kincstari kartya hasznalataval végzi a kdznevelési intézmény részére megallapitott

b)

szakmai/miik6dési keret terhére torténd napi beszerzéseket.
A szakmai/miikodési keret terhére torténd beszerzési igényeket a vasarlast megel6zden
engedélyezteti a koznevelési intézmény vezetdjével, vagy helyettesével.

c) Az engedély nélkiil tortént vasarlasok értékét a Tankertileti K6zpont éltal kiadott
utmutat6 szerint koteles megtériteni.
Munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik a KPTK igazgatéjanak munkaltatéi dontéseit kozld ligyiratok
eljuttatasardl a személyiségi jogok €s az adatvédelmi el6irdsok betartasa mellett.

A KPTK dolgozdk munkaiigyi dokumentumok kéznevelési intézmény és KPTK kozotti
szlikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

A jogviszonyt 1étesitd munkavallalékkal kapcsolatban tovabbitja a Személyiigyi csoport
részére a munkaiigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= Erkoélcsi bizonyitvany

= Nyilatkozatok (megbizas utalasrdl, ad6zashoz, kies6 id6rol stb.)

= El6z6 jogviszonyt igazoldé dokumentumok

= Jgazolvany a biztositisi jogviszonyr6l ¢és az egészségbiztositasi
ellatasokrol

=  Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

Technikai dolgozék munkaid6-beosztasanak elkészitése. Hataridore elkésziti a
portaszolgalatot teljesit6k, valamint a takaritok munkaidé beosztasat, figyelembe véve
az egyenletes leterhelést.

Technikai dolgozok esetében a jelenléti ivek elkészitése, aktualizdlasa (4 belépdk),
héovégi atellendrzése (alairasaval leigazolva).

Technikai dolgozok esetében a tilora, helyettesités elrendeléséhez, e-mailen kell kérni:

. Gondoskodik a megbizasi szerzddések teljesités igazolasainak bekiildésérdl minden

hénap 10. napjaig.
Dolgozok fizetési el6leg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.
Szocialis (munkaltatdi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyligyi csoport
részére.
Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa
a Személyligyi csoport felé.
A technikai dolgozdk esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok
kezelésérol, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozd foglalkozas
egészségiigyi orvoshoz térténd kiildésérol, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” maésolati
példanyait nyilvantartja a kiilsé ellenérzés biztositadsdhoz, az eredeti ,orvosi
alkalmassagi vélemény” k6zpontba val6 bekeriilésérdl intézkedik.
Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valé eljuttatasardl.
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Tovabbi iizemeltetési feladatok

Az intézmény épililetének és a hozzatartozo koézlekedoteriiletek, udvar €s parkrész
gazdasagos és szakszer( lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, tizemeltetési
feladatok szervezése, €s iranyitésa.

Az ¢piilet, az épiilet helyiségeinek 4llagat, miikodtethetdségét, felszereltségét
folyamatosan ellenérzi.

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a miikédési feltételek
javitasat szolgald gépek, berendezések beszerzésére.

A személyes hasznélatra kiadott eszk6zokrol, felszerelési targyakrdl kiilon
nyilvantartast vezet

Kezeli az egyéni eszkoznyilvantartd lapokat, melyekrél sorszédmozott nyilvéantartést
vezet.

Munkakorébol adédéan intézi a munkavallalok ki- €és belépésekor a fel- és leszerelést.

A technikai dolgozok részére jard véddruhédzatr6l név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet.

Kapcsolatot tart a kdzlizemi szolgaltatokkal.

Egyiittm{ikédik a munka- és tlizvédelmi tanicsadokkal, az intézmény munkavédelmi
feleldsével.

Gondoskodik a koziizemi szolgéltatasok mérdinek leolvasaséarél és a leolvasott adatok
tovabbitdsardl a szolgaltatok felé.

Az intézmény miikddtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-
mailben torténik.

Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen térténik.

A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges anyagok,
eszk6z0k és szolgaltatasok beszerzésérdl az lizemeltetési referens elézetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznalasarél szabélyzatban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkdjukhoz sziikséges
tisztitoszereket.

Hibabejelentés esetén e-mail tjan, valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil,
tovabba siirgls esetben az lizemeltetési referenst kell mobil telefonon hivnia.

Hatdskor gyakorldsénak médja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével

kapcsolatosan ~ kizarélagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi
szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakérbdl adodo felelGsségek: Felelés a munkakoéri leirasban szerepld feladatainak

pontos, hataridére torténd, jogszabalyi és belsé szabadlyozasnak megfeleld
végrehajtasaért. A kozalkalmazott koteles a munkdja soran tudomaséara jutott lizleti
titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu
informacidkat meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore bet6ltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A
titoktartas nem terjed ki a kézérdekii adatok nyilvanossagéra és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilén torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatési
kotelezettségre.
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A munkakorb6l adédé munkakapesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a

kdznevelési intézmény dolgozdival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1év6 egy¢b
szervezetekkel, azok képviseldivel.

Egyéb elldatott feladatok:

Célja: Az intézményi karbantartési feladatok egyes részfeladatainak ellatasa

Feladatai:

a rabizott anyagok, eszk6zok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerli haszndlata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikkséges és indokolt felhasznalas elvének betartisa
figyelembevételével, ‘

a karbantartémithely leltar szerinti eszkozdllomanyanak maradéktalan megorzése,
gépek esetén a biztonsagos miikddtetés feltételeinek megteremtése,

végzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartéasat.

az éplilet milkodtetéséhez, valamint az apolt épiiletkdrnyezet biztositasdhoz sziikséges,
munkakorébél adédé feladatok elStervezése, a munkdk sorrendiségének
meghatirozasa,

elsédleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miszaki szempontbdl torténd
rendben tartisa, munkavégzésével az édllag és a vagyon megovasa, tovabba a zavartalan
miikddtetés biztositasa,

napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszerliséget,
észlelései alapjan tervezi, meghatdrozza a munkdlatok elvégzésének sorrendiségét,
lehetdségét, a rendkiviili — miikddést befolyasolé vagy meggatolé — meghibasoddsokat
soron kiviil kdteles elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,

a gondnokkal egyiittmiikodve sszeallitja a tervezett munkdkhoz sziikséges anyagok €s
eszkdzok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen koteles ellenérizni az épiilet viz-, flités-, és szennyvizvezetékeinek
allapotat,

mérdorak leolvasasa és dokumentalasa a szolgaltatd6 munkatarsaval kozdsen

Télen a lépcsdk, jardak sikmentesitése, ho eltakaritas az iskola kiils6 jardain is.

A mihely céljat szolgalo helyiség rendszeres takaritdsa, rendben tartasa

Felels:

A tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért

A felvett szerszdmokért, az atvett karbantartdsi anyagok takarékos €s szakszerli
felhasznalasaért

A vagyonvédelemért

Azért, hogy a kazanhazba illetéktelen személy ne tartézkodjon.

I1I. Egyéb kérdések
A munkakéori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdltojére nézve

kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztdsa esetén a kodzalkalmazott
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.
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Felelosségi nyilatkozat:

Alulirott tudomésul veszem

hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiaddsainak teljesitésére felvett
ellatmany kezeléséért teljes mértékii anyagi felelosség terhel, tovabba

hogy leltarhidny esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekért,
eszk6zokért a leltarhiany teljes Gsszegéért feleldsséggel tartozom.

- A munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (Mt.) 180.§ (4) bekezdésében
foglalt pénzkezel6i feleldsség terheli.

Budapest,

kozalkalmazott

MEGBIZAS

...........................................

pénzkezeld részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Kozép-Pesti Tankeriileti Koézpont
kezelésében ale, Ll (intézmény
10711101 J PP cim alatt talalhaté

pénzkezeld hely kezelésével.
A pénzkezel6 helyet (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik

kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak
szerint kell ellatnia.

Budapest, 20........cociiiiiiiiinnannnn.

.................................................

koznevelési intézmény igazgato

NYILATKOZAT
Alulirott e kijelentem, hogy a
................... Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési szabalyzatit megismertem, ¢és

tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo pénzkezel6 helyért (pénz és
értéktargyakért) teljes anyagi felel¢sséggel tartozom.

Budapest., 20.......cooeiiiiiiiiiiinnnn.

..........................................

pénzkezeld
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10. Gépkocsivezet6 - munkakori leiras

A munkakoér megnevezése: oépkocsivezetd, karbantart6, anvagheszerzo

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a koéznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozo
helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a kéznevelési intézmény vezetdje altal kijelslt dolgozo.
Munkateriilete: a tankeriilet teljes illetékességi teriilete.

Munkakoér heti munkaideje: 40 ora.

Munkavégzés helyei: Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, 1134 Budapest Véaci u. 57.
Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, 1139 Budapest Lomb u. 20.
Enek-Zenei és Testnevelési Altalanos Iskola, 1134 Budapest Dézsa
Gyorgy ut. 136.

II. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: szakmunkds
Szakképzettsége: novénytermeszté gépész, konnytigépkezeld

III. A munkakér jellemzoi

Célja: Az intézmény egységeinek karbantartdsi feladatainak ellatdsa és az iskola altal
hasznalt kisbusz megfelel6 kezelése

Feladatai:

- A rabizott gépjarmli munkara alkalmas €s jogszabdlyi el6irasoknak megfeleld
allapotanak naponta, munkakezdés eldtt torténd ellenérzése

- A rabizott gépjarmii munkara alkalmas allapotban val6 vezetése

- Mindennemii anyag és egyéb beszerzés lebonyolitasa, szallitasa, fel-€s lerakasa,
sziikség szerint eszk0z, anyag, dokumentum széllitdsa, kézbesitése

- Gyermek és feln6tt személyek szallitasa, csomagok rakodasaban segitség nyujtasa

- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasa

- A menetokmanyok pontos, szakszerll vezetése
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Baleset esetén az intézked6 rendér megvarasa

A rabizott gépjarmii kiils6-belso takaritasa/takarittatasa

Az iskolai autébusz/gépjarmil hasznalata esetén koételes menetlevelet vezetni.

A menetlevelet a kiild6vel minden esetben igazoltatja és azt minden hénap utolsé napjan
a pénztar és a nyilvantartd felé elszamolésra és nyilvantartasra a tankolasokat igazolo
szamlaval egyiitt leadja.

Az autdbusszal torténd személyszallitds esetén utazasi névsort kér a kisér6t6l vagy
kiild6t6l, amit a menetlevelekkel egyiitt kezel.

A személyszallit6 minden {izemanyag vasarlast a KPTK nevére a gépjarmi
rendszamara kiallitott szamlara kdteles teljesiteni.

A rébizott autébusszal kapcsolatos vizsgaztatasi, szervizelési, biztositasi, javittatési,
takaritasi €s ellen6rzési feladatokat megszervezi, elvégezteti, melyekrdl nyilvantartast
vezet.

A munkaiddn kiviili id6szakok elszamolasa az alabbiak szerint térténik: Munkanapokon
amennyiben a 8 6rds munkaid6n kiviil ténylegesen munkéat végez (a napi vezetési
feladatok végleges lezarasaig) tilora illeti meg, azon feliil napi 24 6rara kiegészitve
készenlétet kell elszdmolni. Pihend- és tinnepnapokon a tényleges munkavégzés idejére
tuldra, a fennmaradé id6re készenlét szamoland6 el. Fentiek elszdmolasa a kisérd vagy
a kikiild6 igazolasa alapjan torténik.

Ovoda

az Ovodai egység teljes korl karbantartasi munkalatai, az 6voda elétti jarda, a jarda és
az uttest k6zotti teriilet és az 6voda udvaranak a tisztantartasa

a rabizott anyagok, eszk6zok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerii hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges és indokolt felhasznalas elvének betartasa
figyelembevételével,

egyéb gondnoki feladatok az dvodéban

Iskola

a karbantartomihely leltdr szerinti eszk$zallomanyanak maradéktalan megérzése,
gépek esetén a biztonsagos mitkddtetés feltételeinek megteremtése,

végzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartasat.

az épiilet miikodtetéséhez, valamint az apolt épiiletkérnyezet biztositasdhoz szitkséges,
munkakorébél  adodé  feladatok  elbtervezése, a munkdk sorrendiségének
meghatarozasa,

elsédleges munkafeladata az épiilet és kornyékének muszaki szempontbol torténd
.rendben tartdsa, munkavégzésével az llag és a vagyon mego6vasa, tovabba a zavartalan
miikodtetés biztositasa,

sziikség esetén a kert gondozaséban, az udvar é€s sportpalya rendben tartdsa, a gondnok
helyettesitése

napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszerliséget,
észlelései alapjan tervezi, meghatirozza a munkalatok elvégzésének sorrendiségét,
lehetdségét, a rendkiviili — miikodést befolyasold vagy meggatolé — meghibasodasokat
soron kiviil kételes elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,

a gondnokkal egyiittmiik6dve dsszeéllitja a tervezett munkdkhoz sziikséges anyagok és
eszk6zok jegyzéket,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen koteles ellenérizni az épiilet viz-, flités-, és szennyvizvezetékeinek
allapotat,

Télen a 1épcsok, jardak sikmentesitése, hé eltakaritas az iskola kiils6 jardain is.
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- A miihely céljat szolgalo helyiség, a kazanhaz és szell6z6géphaz rendszeres takaritasa,
rendben tartasa

- Sziinidékben az iizemeltetési koordinator utasitasai alapjan minden olyan nagyobb
karbantartdsi munka elvégzése, amely év kdzben a tanitasi id6 alatt nem végezhetd el,

- Az iskola kisbuszanak hasznalata esetén koteles menetlevelet vezetni.

- A menetlevelet a kiild6vel igazoltatja és azt minden Gt utdn az lizemeltetési koordinator
felé elszamolésra és nyilvantartisra a tankolasokat igazoldé szamlékkal egyiitt leadja.

Felel6s:

- A tiiz- és munkavédelmi el6irasok betartasaért

- A felvett szerszamokért, az 4tvett karbantartasi anyagok takarékos és szakszerii
felhasznalasaért

- A vagyonvédelemért

- Azért, hogy a kazanhézban illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Hatdskore: A karbantarté munkajat az intézmény tizemeltetési koordinatoranak, valamint
az intézmény vezetdjének irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett végzi. Kozvetlen
beosztottja: nincs.

A gépjarmiivezetéssel kapcsolatos jogszabalyi eléirasok betartasa és betartatdsa érdekében
Onalloan dont.

A munkakiorbdl adodo felelGsségek: Felelds a munkakori lefrasban szerepld feladatainak
pontos, hatdridére torténd, jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasaért. A kozalkalmazott koteles a munkaja soran tudomaséara jutott lizleti
titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem k6zolhet illetéktelen személlyel olyan
adatbt, amely munkakore bet6ltésével 6sszefliggésben jutott a tudomaséra, és amelynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A
titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanosségara és a k6zérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi
kotelezettségre.

Felelosségi nyilatkozat:

hogy leltarhidny esetén a személyes haszndlatomban, kezelésemben levé készletekért,
eszkOzokért a leltarhidny teljes 6sszegéért feleldsséggel tartozom.
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11. Portas - munkakori leiras

A munkakor megnevezése: Portas

Ali- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja: a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK

igazgatdja, az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény

igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az Uzemeltetési koordindtor ltal kijelolt portas helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: az Uzemeltetési koordinator altal kijeldlt mas portas.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kéznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.

alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra

Célja: A kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

Fé feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsdga, megoévasa feletti 61k6dés, sajatos

munkako6rébdl adédoan rendkiviili események alkalméval, amennyiben egyediil
tarto¥kodik az épiiletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tiizoltosag,
mentok, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:

L ]

Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hézirendjének betartatisa;

A munkéban eltsltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitSltésével, alairaséval igazolja;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott

‘kérokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetdrés, gazszivargas,

ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy a féigazgatonek, sziikség esetén a hatdsdgoknak az el6zd vezetok
utasitasa alapjan;

Munkajat minden esetben az oktato-nevelé munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasiban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles
6rizni, az intézményi riaszt6 kodjat titokban tartani;

Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portar6l, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartisa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;
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Zaras el6tt a villanyok lekapcsoldsa, ajtok ellenrzése, ablakok bezérasa, meggy6z6dni
arrol, hogy az épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.

I1. Naponta végzend¢ feladatok:

A kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.

Koételes biztositani a vagyonvédelmet, kiteles megakadélyozni illetéktelen személyek

bejutasat, diakok illetéktelen eltdvozasat;

Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozas

ideje, fogadod személy neve). A hazirendnek megfeleloen a keresett személy értesitése;

Bemend és kimen6 forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanulé a tanitési id6 alatt, napkozi, illetve tanulészoba ideje alatt
csak engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tdvozhat az épiiletbol;

2. A sziilok érkezését és tavozasit ellendrzi. Rendkivilli eseményeket leszdmitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazés, fogaddora) sziil6 csak a
hazirend szerint tartézkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatdk, jogviszonyban nem 1évék (pl. kiilsés tandrok) érkezésének
irasos nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak.

5. Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idében

tartézkodjanak.

Felel6s a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

A tanuldk, tanirok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles nyilvantartast

vezetni (ki, mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portan

Orizni, majd alairds utan kiadni a tulajdonosnak;

Targyak megorzésére és tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;

Személyesen felel az atvett eszk6zokért, anyagokért;

Ha a telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a

hazirend szerint, a bejové hivdsok maradéktalan, udvarias hangnemben trténd

tovabbitadsa, informacidszolgaltatas;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok,

stb. kulcsait, alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megorzéséért;

A terembérléknek kiadja a kulcsokat, arrdl nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok

kiadasat és leadasat;

Aruszéllitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Targyak megdrzésére és tovabbitdsara utasitast csak az iskola vezet6itdl kaphat;

Az altala megOrzésre atvett targyakat teljes anyagi felel6sséggel 6rzi;

Munk4jat a mas miiszakban azonos munkakdrben dolgoz6 személyzettel 6sszehangolja;
Koételes a portéasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani,
rendben tartani;

Ha van kozponti tiizjelzd berendezés, riasztas esetén a tiizvédelmi szabalyzat szerint
miikodteti (lizemeltetési napld vezetése, szilkség szerint a portdn Kkitett kodok,
azonositok hasznalataval a megfeleld intézkedések elvégzése);

Naponta kiliriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

132



II1. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

Az iskola sajat, bevételes, vagy kiils6s rendezvényein portaszolgélat ellatasa;
Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi

jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

IV. Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdaja soran tudomasara jutott Gizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontossdgii informéciokat megOrizni. Ezen
tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mds személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdek adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilén
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul
veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. Felelossége:

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koételes a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodé elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartdsanak meglétéért;

A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr bet6ltdjére nézve

kotelezd, az abban foglaltak végrehajtisnak elmulasztédsa esetén a kozalkalmazott
kotelezettségszegést kovet el, igy felelsségre vonhato.
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12. Gondnok - munkakori leiras

A munkakér megnevezése: gondnok
Ala- és folérendeltségi viszony: kznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kéznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan: a kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetSje altal kijelolt dolgozd
helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a k6znevelési intézmény vezetdje altal kijelslt dolgozo.
Munkateriilete: a tankertilet teljes illetékességi teriilete.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora.

Munkavégzés helyei: )

Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, 1134 Budapest Véaci u. 57.

Prizma Altalanos Iskola és Qvoda, 1139 Budapest Lomb u. 20.
Enek-Zenei és Testnevelési Altalanos Iskola, 1134 Budapest D6zsa Gyorgy ut. 136.

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: érettségi
Szakképzettsége: hegesztd és személy-és vagyondr

1. A munkakdr jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény gondnoki feladatinak ellatasa és
- kapcsolattartas a KPTK-val.

A feladat elliatasara vonatkozo altaldnos szabalyok:

o Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi elbirdsokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
A rendelkezésére bocsatott védéeszkozoket megfelelé modon kell alkalmaznia;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkéra alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént vératlan vagy szandékosan okozott
kéarokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal kételes széban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen
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felettesének vagy a foigazgatonak, sziikség esetén a hatésagoknak, az el6z6 vezetdk
utasitasa alapjan;

e Ellen6rzi az iskoldk és 6voda szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb.
allapotat;

o Szilkség esetén végzi az intézmény nyitasat és zardsat, a rabizott kulcsokat koteles
Orizni, az intézményi riaszt6 kodjat titokban tartani;

e A hibajegyzéket folyamatosan ellenérzi, és az iizemeltetési koordinatort értesiti az
esedékes javitasokrol, illetve elvégzi azokat;

A munkak elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkékat;

¢ Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol; a tisztitszerek takarékos
felhasznalasarol,;

e Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

e Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a
munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason, szemlén;

e A jogszabalyokban foglaltak szerint kételes gondoskodni az épiiletek nemzeti szint
zaszloval valé ellatasarol, a zaszlok tisztasagardl €s cseréjérol;

e A lizemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kézmiiszolgaltatokkal, jelenti
az intézmény koOzmiveinek fogyasztdsi adatait és tovabbitja ezeket az
Intézménymiikodtetési csoport felé is;

e Munk4jat minden esetben az oktat6-nevel6 munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe {itk6z6 magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Napi feladatok:

A kukék kihvizasa az iskolaban és az 6vodaban, meghatirozott napokon

Az iskola és az dvoda flinyirasat sziikség szerint elvégzi

A riasztorendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak megfeleléen;

Belsé vilagitas kezelése;

Felel az épiiletek miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, feldjitasi munkara;
Részt vesz a munkavédelmi, tiizvédelmi bejarason;

Naponta ellenérzi az energiaellaté rendszereket (elektromos &ram, viz, gz, csatorna);
Naponta ellen6rzi az udvari felszerelések allapotat;

Az épiilet valamennyi helyiségét, udvarat bejirja minden nap és az észlelt
meghibasodasok kijavitasdra, lzemzavar elhdritdsara intézkedéseket tesz, illetve

-elvégzi azokat;

e Az iskoldk és Ovoda felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos
rendellenességet koteles a kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény
igazgatdjanak jelenteni;

o Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilsé kivitelezd esetén;

s Feliigyeli a miihely munkavédelmi, tlizvédelmi szempontoknak megfelelé rendjét,
biztonsagat;

s Ellatja az épiiletek, a bels6 udvarok, kiils6 teriiletek takaritasat, egyiittmiikodik a
karbantartéval a karbantartasi, feltjitasi munkalatokban;

e Részt vesz a kozvetlen életveszély elharitasdban, a hibak kijavitasaban, azok azonnali

jelzésében a kdzvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;
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Az iskolai/6vodai épiilet az udvar és a kozvetlen kérnyezetének (kiilsé keritéstol
szdmolva legaldbb 2 méterig) teriiletén, a rendrél, tisztasdgrol, a munkavédelmi,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi elbirasok betartasarol gondoskodik;

A sziinidei nagytakaritast feliigyeli. Jelzi kézvetlen munkahelyi felettesének a felmeriild
problémakat;

Részt vesz az intézmény leltarozasi és selejtezési feladataiban a leltarozasi litemtervben
foglaltak szerint;

Gondoskodik az udvarokon 1évd jatszéeszk6zOk lizemszerii haszndlatardl, azok
ellen6rzésérdl, a homokozé és ugrégédér homokellatasardl illetve naponta az esti
orakban azok letakarasarol.

Esetenként elvégzendd és rendkiviili feladatok:

Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositaséban;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1évd helyiségek berendezésében,
atrendezésében;

Nyari nagytakaritdsoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

Sziikség szerint besegit a takaritdknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggdnyok
leszedése, visszarakasa, szOnyegtisztitas

Nyari sziinidei nagytakaritas, feltjitas, karbantarts idején el6zetes beosztés szerint az
intézményben tartézkodik;

Az iskola/évoda sajat, bevételes, valamint kiilsés rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki
feladatok ellatasa sziikség szerint;

Tz esetén egyiittmiikodik a gondoskodik az aramszolgaltatds és gazszolgaltatas
megsziintetésérol. Az oltasvezet6t segiti a feladat ellatasaban.

Minden olyan, a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorlé személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.
Valasztasoknal sziikség esetén rendelkezésre all hétvégén

Sziikség esetén a portas és a karbantartd helyettesitése

Minden egyéb Féigazgaté altal kiadott feladat elvégzése

Egyéb kotelezettségek:
Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagli informacidkat meglrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a

. kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon

torvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul
veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

Munkajéért szolgalati feleldsséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcesolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvardsok betartdsaért;
A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabélyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;
A munka folyamatossiganak és a hatarid6k betartdsanak meglétéért;
A szolgalati it betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséeért.
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o A tliz- és munkavédelmi el6irasok betartasaért
A felvett szerszamokért, az 4tvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszerii
felhasznalasaért

e A vagyonvédelemért
Azért, hogy a kazanhazba illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Egyéb kérdések
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakoér betdltdjére nézve

kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhato.
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13. Tanuldi atadas/atvétel protokoll

TANULOI ATADAS/ ATVETEL PROTOKOLL
Ervényes: 2025. januar 20.-t61 visszavonasig

A jelen dokumentum, illetve az ebben foglalt eléirasok a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda,
EGYMI iskolai intézményegységben érvényesek, annak belsé miikodését szabalyozza.
Elsddleges célja a gyermekek Ovasa, tanulashoz valé jogénak zavartalan biztositisa.
Iskolai intézményegység 2 telephelyen miikodik, igy az esetleges szabalyokbéli
eltérését kiilon telephelyenként jel6li a dokumentum.

Gvermek atvétele

Vici 1ti telephely

7.45 el6tt: tagozatonként biztositott iigyeletbe vald megérkezés, adott ligyeletes kolléga
veszi at a gyermeket, gyiilekezés a kijelolt teremben.

7.45- 8.00: minden osztalyban tanité gyoégypedagogus, illetve pedagdgiai/ gyogypedagdgiai
asszisztens atveheti az érkez6 tanul6t, illetve bekiséri az osztalyterembe.

Tagozatonként:

AS- osztalyok: a folyoson talalhato, elektromos zarral ellatott racsos kapuig kisérik a sziil6k
a tanuldkat.

Foglalkoztato tagozat osztalyai: az osztalyterem folyoso6jaig kisérik a sziilok a tanuldkat,
vagy a tanul6 egyediil megy be a folyosora.

Lehetdség van a sziiloknek:

- fontos informacid szébeli atadasara

- megfeleld valtéruha/ csereruha atadasara

- a specialis étkezéshez sziikséges esetleges ételek, készitmények atadasa

- sziikséges gyogyszerek ataddsa eredeti csomagolasban

Késés esetén: portas jelzi az adott osztilyban tanité gydgypedagdgusnak, asszisztensnek,
hogy ki érkezett meg. ElsGsorban telefonos hivés formdjadban. Ezt a késést az
elektronikus naploban jeleznie kell az osztalyfonoknek, illetve az osztilyban tanitd
gyogypedagogusnak.

Lehel utcai telephely

7.45 el6tt: tagozatonként biztositott ligyeletbe valé megérkezés, adott iigyeletes kolléga
veszi at a gyermeket, gyiilekezés a kijel6lt teremben

7.45- 8.00: minden osztalyban tanité gyogypedagogus, illetve pedagdgiai/ gyogypedagogiai

- asszisztens atveszi a tanulokat és elkiséri 6ket az osztalyterembe.

Tagozatonként:

AS- osztalyok: osztalyteremig kisérik a sziilok a tanuldkat

Tanulasban akadalyozott tanuldkat ellatd tagozat osztalyai: 6néalldoan megy fel a tanul6 az
osztalyterembe, vagy 7.45 id6pontban érkezéskor az tigyeletben 1évo tanulokkal egytitt
megy fel.

A sziild: 0 tanuld esetén csak az elsé 2 hétben kisérheti fel a gyermekét a tanulasban
akadalyozott tanuldkat ellaté tagozat osztalyainak a folyosdjara.

Lehet6ség van a sziiléknek:

- fontos informacio6 szdbeli ataddsara

- megfelel6 valtéruha/ csereruha atadasara

- a specialis étkezéshez sziikséges esetleges ételek, készitmények atadasa
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- sziikséges gyogyszerek atadéasa eredeti csomagolasban

Késés esetén: portas jelzi az adott osztalyban tanité gyoégypedagoégusnak, asszisztensnek,
hogy ki érkezett meg. Els6sorban telefonos hivas forméjaban. Ezt a késést az
elektronikus naploban jeleznie kell az osztalyfonsknek, illetve az osztilyban tanitd

gyégypedagdgusnak.

Az 6n4llo érkezés esetén: sziilo nyilatkozik arrdl, hogy a gyermeke egyediil érkezik, irasbeli
modon koteles tajékoztatni az intézményt.

Gyermek 4tadés

Minden esetben, amikor személyesen torténik, akkor lehet6ség van néhany mondatban
tajékoztatni a sziilét a gyermeke aznapi el6menetelérdl, illetve esetleges fontos
torténéseirdl. Ezt barmelyik kolléga a munkakéri leirdsdban és kompetencidjanak
megfelelden megteheti, igy az eseti helyettesitést végz6 gydgypedagogus, pedagogus is
adhat 4t szdbeli informaciot a sziiloknek.

Hazamenetel: idépontokhoz van kétve, elbre egyeztetett sziiléi engedéllyel lehet 16.00
el6tt, vagy a tandrak végeztével elhagyni az intézményt.

Vici uti telephely
Id6épontok:
Ebéd el6tt- aki nem ebédel- sziil6i nyilatkozattal
Ebéd utan- sziil6i nyilatkozattal
Tan6rak utan- sziiléi nyilatkozattal
15.00
16.00
16.00 6ra utan: az intézmény ligyeletet biztosit

Tanulok atvétele:

1. Portan koteles a sziilé, hozzatartozé jelezni. hogy melyik tanuléért érkezett meg.

2. Portan 1évd tablazatot : kiteles a sziild, hozzatartozo kitblteni, adataival és alairasaval
ellatni. A portan kiilon dokumentumban megtalalhaté, hogy kinek adhaté ki egy adott
tanuld, portas ezen dokumentumban ellenérzi, hogy a jelen 1év6 hozzatartoz6 és sziild
szerepel e ebben a dokumentumban, illetve az adatai stimmelnek e.

3. Porta jelzi az adott osztidlyban dolgozb gyogypedagdgusnak, pedagdgusnak,
asszisztensnek, hogy megérkezett a sziilé, hozzatartozo.

4. A Vici uti épiileten beliil a folyoson talalhatd, elektromos zérral ellatott racsos kapuhoz

kiséri ki a tanulét az osztilyban jelen 1év pedagdgus, gyogypedagdgiai asszisztens,
illetve a sziil8, hozzatartozo szintén itt varja a tanulot.

5. Az atadaskor ellendrzi a pedagdgus. asszisztens, hogy megfelelé személy vette at a
tanul6t.

6. Amennyiben a listan szerepld személyek kozott nem szerepel a megérkezett személy:

a. Ebben az esetben: torvényes képvisel6t értesiteni kell, hogy més személy érkezett a
tanulért. Ez a jelen 1€v6 asszisztens, vagy pedagogus feladata.

b. A térvényes képviselének ebben az esetben kotelessége irasban nyilatkoznia, hogy
kiadhato e az adott személynek a tanulo.

c. Csak irasos formaban tortént nyilatkozat, elektromos levél esetén adhato ki a tanulo.

7. Barmilyen véltozds esetén a szillo, torvényes képviselének kotelessége irdsban
tajékoztatni a pedagogusokat, az adatok véltozasairdl, illetve a személyi valtozasokrol,

azon adatairél.
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Lehel utcai telephely

Id6pontok:

Ebéd el6tt- aki nem ebédel- sziildi nyilatkozattal
Ebéd utén- sziildi nyilatkozattal

Tanorak utan- sziil6i nyilatkozattal

15.00

16.00

16.00 6ra utan: az intézmény iligyeletet biztosit

Az 0nall6 hazamenetel esetén: sziild nyilatkozik arrél, hogy a gyermeke egyediil
hazamehet, irasbeli modon koteles téjékoztatni az intézményt.

A sziil6k ugyanabban a formaban vehetik at gyermekiiket, amely forméban a reggeli tanitasi
orék elott atadtak a tanulot:

e folyoson az osztalyteremnél- megfelel6 modon, intézményi Hézirend ezen pontjat
betartva (3.2 és 3.3 pontban foglaltak)

o ligyeletbdl elviheti a gyermekét.

Osztalyfénok minden esetben kételes 24 6ran beliil:

o az adatok valtozasit a fenti eljarasrendhez sziikséges dokumenticiéban jeldlni,
médositani

e a portasoknak jelezni, illetve a portan taldlhaté6 dokumentidcidban jelolni az adatok
valtozasat, illetve a személyi valtozast is egyben

e meg kell gy6zédnie, hogy mindenki tud az adatok valtozasar6l és az 6 jelzései,
valtoztatasai megfelel6 médon érzékelhetdek

Készitette:

T [i’l K bsn
I Ay, N\, N

Tanner Gabor ) Dr K6rési Andrea
féigazgato-helyettes féigazgato-helyettes

Dobos —JSth Tranea show
Dobos-T6th Franciska
iskolai intézményegységvezetdi jogkérben eljaro
intézményegység-vezetl helyettes
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14. A Diakénkormanyzat nyilatkozata

A didkénkormanyzat, iskolaszék véleményezési nyilatkozata:

A Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gyoégypedagogiai Modszertani Intézmény
didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak médositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2026. 08. 25. \ )

a diakonkormanyzat vezetdje
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15. Az Intézményi Tandcs nyilatkozata

Az Intézményi Tanacs véleményezési nyilatkozata:

A Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Intézményi Tanicsa az intézmény szervezeti és milk6dési szabdlyzatanak modositisaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2026. 08. 25.
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16. A Sziil6i Szervezet nyilatkozata
A Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
sziil6i szervezete az intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatdnak mddositasaval

kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Budapest, 2026. 08. 25.

7;01/)7%%\ .......... &Q’L IS

a sziiloi szervezet veze 155
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17. A nevelétestiilet elfogado nyilatkozata, jelenléti iv, hatarozatképesség

A Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gy6gypedagogiai Modszertani Intézmény
nevelbtestiilete az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mddositasat a mai napon
megtartott nevelStestiileti értekezletén elfogadta.

Budapest, 2026. 08. 25.

\[\\&/

.............. [off eoonvosevaconnncanes

Lakps Judit
féigazgatd
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18. Fenntartoi egyetérto hatarozat

KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Lakos Judit Iktatoszam: TK/198/04293-3/2026
féigazgato részére Ugyintézé: Moldovan Maté

Prizma Altalinos Iskola és ()voda,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Budapest
Vaci ut 57.
1134

Téargy: Fenntartdi egyetértés a Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmaval kapesolatban

Tisztelt Féigazgatéo Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kéznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t
nevelési-oktatasi  intézményben a neveltestillet, mas koznevelési  intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai
vagy a kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgato az intézmény honlapjan kozzéteszi.

Tajékoztatom, hogy a Prizma Altalanos Iskola é Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Mboédszertani Intézmény 2026. jalius 27-én, illetve modositasokkal utoljara 2026. augusztus
26-an a Kozép-Pesti Tankerileti Koézpontnak egyetértésre megkiildott szervezeti és
miikdd ési szabalyzata megfelel a jogszabalyi eldirasoknak, igy a fenntartd annak tartalmaval
egyetért.

Budapest, elektronikus idébélyegzé szerint

Udvozlettel:

Digitalisan alirta: dr, Hazlinger Gysray

dr. Hazlinger GySrgy paum sossonss 151557 1o

dr. Hazlinger Gyérgy
tankertleti igazgaté

Szekhely: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778

E-mail: kozeppestiiikk gov.hu
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