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A Veresegyhazi EgységesGyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Altalanos Iskola és Ovoda
miikodését, a kiilsd €s belsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (SzMSz) hatadrozza meg.

1. Jogi alapok

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikédesi Szabdlyzat jogszabalyi alapjat az alabbi torvenyek és rendeletek
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2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol.

401/2023. (VIIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

16/2023 (VIL.9.) BM utasitas a beliigyminisztérium iranyitasa, feliigyelete alatt 4ll6 szervek
¢és intézmények részére felajanlott adoméanyok elfogadasanak rendjérdl szolo szabalyzat
kiadéasarol

Magyarorszag Alaptorvénye

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol.

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol.

2003.¢vi CXXV.torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
(Ebktv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

2011. évi CXII. térvény az informacidés oOnrendelkezési jogrdl és az informacid
szabadsagrol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol.

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CCIX. torvény a csladok védelmérdl (Csvt.)

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol (Panasz tv.)

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet az allami koéznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

38/2024. (11.29.) Korm. rendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

5/1993. (X11.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

A belligyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol



» 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdobuszos kirandulasok biztonsagarol

» 362/2011. (XI1.30) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrol

» 110/2012. (V1.4.) Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

» 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl.

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

» Az Europai Parlament és az Eurdpai Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

> A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulok koznevelési ellatasanak iranyelve.

» Iranyelvek a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasahoz.

» Kerettantervek a sajatos nevelési igényt tanulok oktatasahoz

2. Az SzMSz személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya kiterjed:

Az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozoira, az intézmény tanulodira

az intézményben miikodo szervezetekre, kozosségekre, az intézményben tartdzkodd valamennyi
személyre. (sziil0k, partnerek) a Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Altalanos Iskola és Ovoda székhelyén és minden telephelyén.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 altali jovahagyésakor 1ép hatalyba és
visszavonasaig €rvényes.

3. Készités, elfogadas, jovahagyas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el.

A fenntart6 hagyja jova.

Az SzMSz mddositasat a féigazgatd a neveldtestiilet véleményének kikérésével a fenntarto felé
javasolhatja.

4. Nyilvanossagra hozatal
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, azt az intézmény a honlapjan teszi kozzé.

5. Véleményez6 forumok:

A sziil61 kozosség,
a Didkonkormanyzat,

II. AZ INTEZMENY

1. Az intézmény jellemz6 adatai



Az intézmény neve:

Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Altalanos Iskola és
Ovoda

Székhelye: Veresegyhaz, Ujiskola u. 15.

1. Telephely: Veresegyhaz Ujiskola u. 17.
2. Telephely: Dunakeszi, Janos u. 5.

3. Telephely: Dunakeszi, Karoly u. 23.

Ugyintézés helye és ideje:
Veresegyhdz, Ujiskola u. 15. munkanapokon 8-16 éraig.
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Csathy Tamas féigazgato
Az intézmény OM szama: 200121

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, altaldnos iskolai nevelés-oktatas, fejlesztd nevelés-oktatas, utazod
gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat mikodtetése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgéasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos)

Az intézmény maximalis tanuloi 1étszama: 240 6

Miikodési kor: Az Aszodi, Godolldi és Dunakeszi jaras kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani
intézmény

A Fenntart6 szerv neve, székhelye: Dunakeszi Tankeriileti K6zpont, 2120 Dunakeszi,
Allomas sétany 4.

Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az intézmény féigazgatoja latja el,
tavolléte esetén a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott sorrendben kdvetkezo
helyettes képviseli.

2. Az intézmény bélyegzoi
Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Kor- és fejbélyegzo:

Veresegyhdzi Egységes Gydgypedagégiai Médszertani Intézmény, Altaldnos iskola és Ovoda
OM-szam: 200121
2112 Veresegyhéz, Ujiskola u. 15. és Magyarorszag cimere

Kisbélyegz0: az intézmény rovid neve és cime.



Valamennyi cégszer alairasnal korbélyegzot kell hasznalni.

A kisbélyegz6 pedagogus igazolvany érvényesitésénél, ideiglenes didkigazolvany kiadasanal,
valamint bizonyitvany kitoltésénél hasznalhato.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

Foigazgatd

Foigazgatd helyettesek

Intézményegység vezetok

Alkalmi vezet6i megbizassal bird pedagogus, ligyintézok, iskolatitkar

II1. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1. A miikodés rendje, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az
intézményben valé benntartéozkodasanak a rendje

Veresegyhazi EGYMI nyitvatartasa: 7-18 ordig tart, vagy amig a tanulok jogszertien
tartozkodnak az intézményben. Ebben az idészakban az intézmény gondoskodik a tanulok
feliigyeletérol.

Az iroda 8-16 oOraig tart nyitva.
A vezetok benntartozkoddsanak rendje:

Az intézményben 7.30 6ratol 16 oraig felelds vezetd tartozkodik az intézményben.

A féigazgato, a foigazgatd helyettesek, az intézményegység vezetdk és a megbizott pedagogusok
beosztas szerint latjak el iigyeleti feladataikat.

7.00 —7.30 oraig ¢és 16.00 — 18.00-ig, vagy az utolso tanulo tdvozasaig megbizott pedagdgus vagy
NOMS munkakorben dolgozoé asszisztens latja el az ligyeleti feladatokat. Rendkiviili esetben az
tigyeletes pedagdgus értesiti a felelds vezetot.

Amennyiben a kijelolt felelds vezeté nem tud az intézményben tartdzkodni, a foéigazgatd masik
vezetOt biz meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

A helyettesitd vezetd feleldsségi és intézkedési jogkore a miikddéssel és a gyermekek
biztonsaganak megovasaval kapcsolatos iigyekre terjed ki.

2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje



A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése kiterjed a tanitési orakra, a tanéran kiviili
foglalkozasokra és az egyéni fejlesztésekre is.

Az intézmény szakmai munkdjanak ellendrzéséért a foigazgatd a felelds. Az ellendrzés konkrét
tartalmat, modszerét és litemezését az éves Munkaterv részeként az ellenOrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzésre jogosultak kore:

Pedagogiai ellenorzés: a foigazgato, a féigazgato helyettesek, az intézményegység vezetok és a
szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Adminisztrativ ellendrzés: a féigazgatd, a féigazgato helyettesek, az intézményegység vezetok
¢s a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az ellenorzés modszerei:

Tanodrak ¢és foglalkozasok latogatasa.
A tanulmanyi rendszer (KRETA) vizsgélata.

Dokumentumok vizsgalata.
Tanul6i munkak vizsgalata.
Beszamoltatas. (irdsban és szoban)

Iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.
A pedagogiai munka belsé ellenorzése:

Az EGYMI valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetden a helyes gyakorlat megteremtése, illetve a szakmai munka
hatékonysaganak novelése.

Belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- Vizsgalja a pedagdgus kompetencidk mentén a munka egészét,

- segitse el6 a neveld-oktatd munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai feladatok legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az ellendrzés intézmenyi rendszere:

Az intézmény belso ellendrzése az éves Munkaterv része, amelyet a kiévetkezo teriiletekre
keészitenek elo a vezetok:

- A munkakdzosség vezetOk tervezik meg egy tanévre a sajat szakmai teriiletiikhoz tartozo
részre. Az ellendrzési terv tartalmazza a nevelés-oktatasi folyamat ellendrzését, valamint a
tanulok tudéasszintjének mérését, értékelését.



- A fbigazgatd helyettesek elkészitik a szakmai munkakdzosségek altal Osszedllitott terv
intézményi szintli szakmai belso ellendrzési tervét.

- A fbigazgatd sajat szakmai ellendrzési tervét a szakmai munkakozosségekkel sszehangolt
rendben késziti el.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal, az érintett dolgozokkal egyénileg ismertetjiik.
Ezekre az érintett pedagdgus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés
eredményeit a munkakdzosség vezetdk, a szakmai munkakozosségek kiértékelik, melynek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény
vezetésénél.

A bels6 ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — az
alkalmazotti értekezleten 0sszegezziik és értékeljiik.

3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépési szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kévetkezok
szerint torténhet:

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idotartamig.

- Ezekben az idépontokban az intézmény munkatarsa a hazirendben meghatarozott rend szerint
tart tigyeletet.

- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben: a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe. Valamint minden mas személy kiilon engedély és
feliigyelet birtokéban tartozkodhat az intézményben.

Az intézménnyel jogviszonyban (kisérdiktdl eltekintve) nem allok részére ideiglenes tartdzkodasi
engedélyt csak a féigazgatd vagy az ligyeletes féigazgatd helyettes adhat.
Hivatalos ligyek intézése a titkarsagon kezdeményezhetdk.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- A sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo részvételre, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

A vagyonvédelem érdekében azoknak a helyiségeknek az ajtajat, ahol nem tart6zkodik aziskola
munkatarsa, zarva tartjuk.

4. Az EGYMI intézményegységeivel valo kapcsolattartasanak rendje
A szegregalt autista tanulokat neveld-oktato fejlesztohaz:

Veresegyhazi EGYMI a szegregalt autistakat nevel6-oktatd AUTI-haz neveld kozosségével

napi kapcsolatban van, hiszen a feladatellatasi hely az intézmény kozvetlen szomszédsagaban
talalhato. (Veresegyhaz, Ujiskola utca 17.) Az itt dolgozo kollégak a székhely intézmény napi
szakmai ¢és egyéb munkajaban minden teriiletet érintéen részt vesznek. (Programok, tinnepek,



megbeszelések, hospitalasok, ligyelet stb.) Ez a kapcsolattartds személyes és napi szintii.
Az ovodai intézményegység:

Az 6vodai intézményegységiink Dunakeszin €és Veresegyhdzon is miikodik. Dunakeszin
gyogypedagogiai iskolai csoportunk is van. Ezzel az intézményegységgel ¢s ezekkel a
csoportokkal, az ott dolgozo kollégakkal a kapcsolattartast elsdsorban a heti személyes
latogatasok hatdrozzak meg. A féigazgato hetente egyszer meglatogatja a kollégéakat
Dunakeszin, az 6vodai intézményegység vezetd pedig hetente egyszer latogatast tesz a
székhely intézményben Veresegyhdzon, ahol beszamol az elmult hét eseményeirdl, sikerekrol,
problémakral és a kdvetkezd iddszak terveirdl, programjairdl.

Az dvodai intézményegység vezetd két hetente, vagy sziikség szerint részt vesz a vezetdségi
megbeszélésen is a székhely intézményben.

Az utazo gyogypedagogusi intézményegyseg:

Az utaz6 gydgypedagdgusok a szamukra kirendelt intézményekben végzik fejlesztd
munkajukat. Kéthetente szakmai team megbeszélést tartanak a székhely intézményben. Itt van
lehetdség megbesz€lni a napi munka soran felmeriilt kérdéseket. Ezek az alkalmak a k6zos
gondolkodas ¢és sokszor a belsé képzések, a jo gyakorlatok megosztasanak a helyszine is. Az
utazo intézményegység vezetd €s az utazd intézményegység vezetd-helyettes napi szinten
talalkozik a féigazgatdoval €s a foigazgato helyettesekkel Veresegyhazon é€s részt vesz a hétfoi
vezetdségi és a havi egyszeri kibdvitett vezetdségi megbeszéléseken is.

Mindezeken kiviil havonta egyszer eldre tervezetten intézményi értekezletre kertil sor vagy
személyes vagy online forméban minden az EGYMI-ben dolgozo6 pedagdgus ¢€s
gyogypedagogiai asszisztens részvételével.

A kapcsolattartas digitalis forméja pedig a tanulmanyi rendszer, amin keresztiil minden
informaci6 ¢és adat azonnal elérhetd az intézményegységek munkajat illeten is.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai. A szervezeti egységek kozti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény szakmai munkakozdsségei a vezetdség kezdeményezésére a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont jovahagydsaval miikddhetnek.

A munkakozdsségek vezetdi negyedévente koordinacids megbeszEélést tartanak, melyre a
foigazgatot €s a foigazgatd helyetteseket is meghivjak.

A munkakozOsség-vezetok félévente beszamolnak a nevelGtestiilet eldtt a munkakozosség
munkdjarol. (A beszamolojukat irasban is elkészitik, mely a jegyzokonyv mellékletét képezi.) A
szakmai munkakdzosségek az Ujonnan belépd kollégak szdmara mentort javasolnak, valamint
figyelemmel kisérik a gyakornoki rendszer miikodésének eredményességét.

A szakmai munkak6zdsségek a rendelkezésiikre allo szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon
képviseltetik magukat.

A munkakozosségek vezetdi részt vesznek a havonta megtartandd kibdvitett vezetdségi
megbeszéléseken, tovabba koordinaljdk a havonta megtartandd intézményi értekezleteken
megvalosuld beszamolasi tevékenységet és szervezik a munkacsoport személyes jelenléttel
megvaldsuld talalkozojat. Ezeken az értekezleteken az elsd részben a féigazgatd ad atfogod
értékelést az intézmény munkajarol, majd a masodik részben a munkakozdsségek tartanak kiilon
megbeszélést. Ezeken a megbeszéléseken, tapasztalatcseréken a foigazgatod is, a foigazgatod
helyettesek és a munkakdzosség vezetdk is részt vesznek.



Vezetés, vezetok:

Vezetoseg:

Tagjai: a féigazgato, foigazgato helyettesek, intézményegység vezetok, munkakozosség vezetdk
A vezetOség két hetente, illetve sziikségletek szerint aktualisan 9sszeiil és tajékozodik a
szervezeti egységek munkdjarol.

Attekinti és meghatarozza a szervezeti egységek aktualis feladatait. Megtargyalja a szervezeti
egységekre vonatkozo javaslatokat.

Véleményezi:

- az éves munkaterv adott idészakra érvényes javaslatait, programjait,
- anapi szakmai munka folyamatat

- aszervezeti egységek feladatainak 6sszehangolasat,

- a kiils6 szakmai kapcsolatok kiépitésének folyamatat,

Vizsgalja: a személyi és targyi koriilmények alakulésat.
Az iilésekrol rovid emlékeztetd késziil, melyet minden tag kézhez kap.

A foigazgato:

Az intézményt egyszemélyi felelds foigazgatd vezeti.

A f6igazgat6t a fenntart6 - nyilvanos palyazat utjan - meghatarozott idétartamra bizza meg illetve
nevezi ki. A féigazgato felett a munkaltatoi jogkort vezetdi megbizas, felmentés, vezetéimegbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a fenntartd gyakorolja. A foigazgatd jogkore és feleldssége az
intézményt érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed.

Felelossége:

Felelos az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, takarékos gazdalkodasaért, a
jogszabalyok, a titok- és adatvédelmi szabdlyzat alapjan a szolgalati titok megdrzéséért, a
szolgalati Ut betartasaért.

Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, a nevel6testiiletnek, a sziiléknek és a didkoknak a
koznevelési torvényben, rendeletekben és intézményi szabalyzatokban szdmara meghatarozott
feladatok ellataséaért.

Felelés az intézményben folyd pedagogiai-szakmai munka szinvonalaért, tovabba az
intézményvezetés mas tagjai altal vezetett munkateriilet munkajaért.

Felelos az elkészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint annak mellékleteit képezd
dokumentumok meglétéért, hozzaférhetdségéért, az abban foglaltak betartasaért.

Felel6s az alapdokumentumban eldirt tevékenységek jogszabalyi megfeleléséért, a feladat ellatasi



megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv éaltal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért.
Tovabba felelds a miikodésben a hatékonysag és az eredményesség érvényesitéséért.

A vezetdség tagjai kozti munkamegosztas az alabbiak szerint valosul meg:

A foigazgaté elsOsorban az intézmény stratégiai kérdéseit érinté dontések meghozataldban, a
szakmai munka ellenérzésében, a fontos partnerekkel vald kapcsolattartidsban, valamint az
intézmény képviseletében lat el feladatokat. Fontos feladata a szolgalati Ut betartasa utan
felmertiild sziil6i panaszok kivizsgalasa és a problémak megoldasa.

A foigazgaté helyettesek feleldsek a tanulmanyi rendszer mitkodését és mitkodtetését érintd
kérdések gondozéasaban, a helyettesitések és az tigyeleti rend kialakitdsaban ¢és mitkodésének
ellendrzésében, a napi szintli felmeriild problémak megolddsdban, a pedagogusok kozti
kommunikacid segitésében. Feladatuk az intézmény programjainak megvaldsulasaban torténd
aktiv segitd, szervezod és ellendrzé munka.

1. fdigazgatd helyettes: a nevelési teriiletért felelds kolléga

2. foigazgato helyettes: altalanos feladatokért felelds kolléga

Az intézményegység vezetok feladatai elsOsorban az altaluk vezetett intézményi rész napi
mikodésének tamogatasaban, a pedagogusok kozotti kommunikacio segitésében és a napi munka
szervezésében valosul meg. Felelosek a sziilokkel valo aktiv ¢és kiegyensulyozott
kapcsolattartasért. Feladataik kézé tartozik a rendszeres beszamolas a foigazgatd részére az
intézményegység munkdjarol, a sikerekrol és a problémakrol.

A munkako6zosségek vezetoi, a foigazgatd helyettesek, az intézményegységek vezetdi, valamint
a foéigazgatd havonta legalabb két alkalommal személyesen talalkozik és megvitatjdk az
intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb kérdéseket €s tennivalokat. Az egyik a
kibdvitett vezetdi értekezlet, a masik pedig a havi intézményi értekezlet.

A kiadmanyozas szabalyai:

A féigazgato kiadmanyozza:
e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

e A tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetéen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést.

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egysé€g jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

e Azintézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd a maga szamara nem tartotta fenn.

e A kozbenso intézkedéseket, rendszeres jelentéseket.
e A kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére a féigazgatod jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.



A féigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a féigazgatd helyettesek.

Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

- intézmény adatai

- azirat iktatdszdma

- azligyintéz0 neve

- azligyintézés ideje

- azirat targya

- azesetleges hivatkozasi szam mellékletek szama

A féigazgato dontés elokészitd munkajaban épithet a Sziil61 K6zosség javaslataira.

6. A foigazgato, vagy a foigazgato helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ha egyértelmiiveé valik, hogy:

- az intézmény foigazgatdja a sziikséges vezetodi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a nevelési teriiletekért felelds
foigazgato helyettesnek kell ellatnia.

Ha a nevelési teriiletért felelds foigazgatd helyettes is akadélyoztatva van a helyettesités
ellatasaban (pl. betegsége, vagy egyéb tavolléte miatt) akkor a vezetdi feladatokat az altalanos
foigazgato helyettesnek kell ellatnia.

Ha a féigazgato helyettesek akadalyoztatasuk (pl.: betegségiik vagy egyéb tavollétiik stb.) miatt
helyettesitési feladatukat nem tudjak ellatni, a féigazgato helyettesi feladatokat a foigazgato altal
megjeldlt intézményegység vezetonek kell ellatnia.

A foigazgatdt helyettesitd személynek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket van joga meghozni. A helyettes csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran
torténd ellatasdra a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a féigazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

7. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola Sziildi K6zossége a csalddok érdekeit, torekvéseit, kritikai észrevételeit, az
iskolaval valo egyiittmiikodési szandékot 0sszegylijté és megfogalmazo testiilet, amely
az iskola ¢életével kapcsolatos javaslatait a sziilok sorabol valasztott harom kiildott
révén érvényesiti.

A Sziil61 Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

A teenddk gyakorlasahoz a tagjai rendelkezésére all az iskola valamennyi szabalyzata
¢s éves munkaterve.

A Sziil61 Kozosség €lén az elndk all, akit a sziilok valasztanak meg a tanév elso sziiloi
értekezletén.

A Sziildi Kdzdsség sajat maga altal valasztott munkarendben dolgozik. Uléseiken részt
vehet a féigazgatd helyettes, de meghivhato a féigazgatd, illetve az adott t¢émaban az iskola



barmelyik dolgozoja is.

A Sziil61 Kozosség részére az intézményben fénymasolési, nyomtatasi lehetség és
szamitogéphasznalat biztositott.

Az intézmény foigazgatojahoz intézett kérdésre 8 napon beliil tajékoztatast kell kapnia.
Azokra a nevelési értekezletekre, melyeken a tanulok nagyobb csoportjat érintd

kérdések keriilnek targyalédsra a foigazgato helyettes koteles meghivni a sziilok képviseldjét.
A tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasdnak megkezdésérdl a Sziiloi Kozosség

vezetdjét irasban kell értesiteni.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhéazott jogkor gyakorlojat a nevel6testiilet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldbtestiilet egy-egy kisebb tanulokozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozdsség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhdzza at.

Jelen feladatkdr ellatdsa kapcsan az adott kdzosségért felelds pedagogus (osztalyfondk) hivhat
Ossze szlikség esetén a foigazgato tudtaval neveldi mikroértekezletet.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott k6zosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagogusok
vehetnek részt kotelezd jelleggel.

A neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra
harul a neveldtestiileti értekezletek iddpontjaban.

A neveldtestiilet a koznevelési térvényben meghatarozott jogkorebol a szakmai munkakozosségre
ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e aprobaidds pedagdgus munkakodrben dolgozok munkajanak véleményezése

e a Pedagogiai Program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa

e A tantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményformalésat.

e A pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét.

e Also tagozatos tanuld ligyében az also tagozatos neveldk kozossége, felsd tagozatos
tanul6 ligyében a felsé tagozatos neveldk kozossége hozza meg a dontést.

e A feladatok -ellatdsaval megbizott pedagdgus/kozosség a feladat elvégzése utan
beszamolasi kotelességgel tartozik az intézmény vezetdsége felé.

9. Kiils6 kapcsolatok rendszere

A kapcsolattartas modja lehet irasbeli (tanulmanyi rendszer /KRETA/, e-mail) és szobeli
(személyes vagy telefon),azonban arra torekedni kell, hogy a sziikséges forméaban
dokumentélasra keriiljon az informacio atadas.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:



- Egyes kiemelt intézményekkel, partnerintézményekkel, szervezetekkel,
- a fenntartoval, mikodtetovel,

- mads oktatasi intézményekkel,

- azintézményt tAmogato szervezetekkel,

- pedagogiai szakszolgalatokkal,

- agyermekjoléti szolgalattal,

- azegészségiigyi szolgaltatoval,

- pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

- egyéb kozosségekkel:

- azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival.

- atankeriilet valamennyi intézményével.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

A fenntartoval, mitkodtetovel valo kapcesolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjedki:

- az intézmény szakmai alapdokumentumanak a modositdsara, az intézmény
atszervezésére, megsziintetésére,

- azintézmény Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak €s éves
Munkatervének jovahagyasara

- azintézmény tevékenységi kdrének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény ellendrzésére:

- mukodési torvényességi szempontbol torténd vizsgalatara,

- aszakmai munka eredményessége tekintetében torténd ellendrzésre,

- azott foly6 gyermek és ifjisdgvédelmi tevékenységre,

- atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzésére,

- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

- mukodtet6i, fenntartoi feladatok ellatasara.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi:

- szdbeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszdmol6 adasa, (tanulményi rendszer, e-mail)

- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

Kapcsolattartas mas intezményekkel :

A Veresegyhazi EGYMI az utaz6 gyogypedagdgusi intézményegységén keresztiil szoros
szakmai kapcsolatot miikddtet a Dunakeszi Tankeriileti K6zponthoz tartozo valamennyi



iskolaval.

Ezen kiviil ezek a kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,

- szolgaltatasi,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formdi:

- rendezvények,

- team megbeszélések,
- versenyek,

- konferenciak,

- tovabbképzések.

Az intézmeényt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas:

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- A tdmogato tajékoztatast kapjon az intézmény terveirdl a timogatasi 6sszeg felhasznalasat
illetoen,

- atamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl.
- Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezet,

hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen. Az adomanyok elfogaddsa soran az intézmény az adomanyok
elfogadasanak rendjérdl sz616 szabalyzat alapjan jar el.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a :

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
személyekkel,

intézményekkel és

hatdsagokkal.

Y V VYV

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- A gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszgElés,

- agyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valod kihelyezése,



lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészsegiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatban van a varosi szakrendeldvel, amely a gyermekek szakellatasat

biztositjak és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

Az intézmeény egyeb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyoméanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegi programokban jelenik meg. Az intézmény kiilsd
kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az alabbi tablazat tartalmazza.

Forma

Gyakorisag

Felelos

Hatosagokkal, felettes szervekkel valo kapcsolattartas

Pedagogiai szakszolgalatok

Sziikség szerint &
elOre tervezetten

Fdigazgato,
féigazgato helyettesel

Sziikség szerint

A tanulok lakohelye szerinti illetékes polgarmesteri| Sziikség szerint FOlgaZg,itol’ K
hivatalok, gyamhivatalok 1gazgatohelyettesex.
Fdigazgato,

Rendorség foigazgato helyettesel
L Sziikség szerint Ff)'lgazgat’o,
Birosag foigazgato helyettesel

Fenntartoval valo kapcsolattartas

Beszamolo

Evente

Fdigazgato.

Finanszirozasi kérdések

Sziikség szerint

Foigazgato,
féigazgato helyettesel

Koltségvetési keret felhasznalasa.

Sziikség szerint

Fdigazgato,
féigazgato helyettesel

Készpénzkezelés

Sziikség
szerint

Iskolatitkar

Iranyitas, ellendrzés, szabalyozas

Sziikség szerint

Fdigazgato,
foigazgato helyettesel




Tarsintézmények

Oktatasi intézmények (iskolavaltés, integralés)

Sziikség szerint

Fdigazgato,
foigazgatd helyetteselk
iskolatitkar.

Egészségiigyi szolgaltatok

Elore tervezetten

Foigazgato,
féigazgato helyettesel
pedagogusok,
iskolatitkar.

Gyermekjoléti szolgalatok

Sziikség szerint

Fdigazgato,
féigazgato helyettesel
pedagogusok,
pszichologus.

Pedagbgiai szakmai szolgaltatok

Sziikség szerint &

Foigazgato,
foigazgato helyettesel

Exploracio

vizsgalat elott

tervezetten
Kényvtar Tervezetten Pedagbdgusok.
; . et g .y . Foéigazgato,
Magyar Allamkincstar(bérszamfejtési iigyek) Sziikség szerint f8igazgatd helyettesch
iskolatitkar.
Sziilokkel valo kapcsolattartas
Sziil6i értekezlet Tanévrende | o fnskok.
szerint
. . s Tanév rendje ,
Iskolai fogado6 6rak ) Pedagbdgusok.
szerint
. Tanév rendje e e
Iskolai nyilt nap ) Osztalyfénokok.
szerint
Sziikség szerint Féigazgat,
frasbeli tajékoztatas & foigazgato helyettesel
pedagdgusok,
ks P : K
Személyes beszélgetés Szu.seg ed.agoglrlso ’
szerint pszicholégusok.
Minden Pszichologusok.

A kapcsolattartas formai:

A kapcsolattartast a munkakori leirdsban foglaltak alapjan a feladattal megbizott vezetok

végzik.
A kiilso kapcsolattartas modjai:

- Személyes taladlkozasok,

- tapasztalatcserék,

- szakirodalom gytjtése, cseréje

- egyéb kommunikécios eszkozok igénybevétele,



- kozos rendezvények.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskoldkban osztdalyonkénti megemlékezés torténik a kévetkezo allami iinnepekrol:

Forradalom és szabadsagharc (1848. marcius 15.)
Iskolai keretek kozott az alabbi rendezvények keriilnek megszervezésre:

Tanévnyit6 linnepség,

a Magyar Didksport Napja/Honvédelmi nap,
a Népmese/Allatok vilagnapja,

az Oktober 6-1 megemlékezés,

az Oktober 23-1 megemlékezés,

Mikulas,

Karacsonyi linnepség

Farsang,

A Magyar Kultira Napja,

Gyermeknap,
Ballagés és évzaro linnepség.
Az iskolai hagyomanyapolas kiilsé megjelenésének formdai:

Az iskolai logd hasznalata minden iraton.

Az iskola tlinnepségeken linnepld ruha viselete kotelezo.

Intézményiink nagy hangsulyt fektet a hagyomanyok apoladsara. Szoros kapcsolatot apolunk a
helyi hagyomanydrzd csoportokkal akikkel a tanév folyaman tobb kozds programon vesziink
részt. Ezek az alkalmak eldsegitik a gyerekek torténelem tudasanak tapasztalat utjan torténd
bovitését.

Minden tanév elején a neveldtestiilet elkésziti az éves munkatervet, melyben meghatarozza az
intézmény altal preferalt események €és programok rendjét. Minden programhoz és eseményhez
rogzitésre keriil a felelés pedagogus neve, és osztalya. Amennyiben ezeknek a programoknak
koltségvonzata is van, a pontos 0sszeg bekeriil az intézmény pénziigyi tervébe, amely az éves
munkatervvel egylitt keriil benytjtasra a Dunakeszi Tankertilet felé. Az adott programért felelds
pedagogus 3 héttel az esemény eldtt koteles a kellékek listajat leadni és pénziigyi tervben
szerepld 0sszeget megigényelni.

A Tankertilet altal torténd jovahagyas utdn kezdheti meg a pedagdgus a kellékek beszerzését.
A munkaterv fenntart6 altali jovahagydsa nem jelenti az abban szerepld programok automatikus
fenntarto altali finanszirozasat.

Az egyes programok fenntarto altali finanszirozasa minden esetben egyedi, eldzetes foigazgatoi
igénybejelentés ¢s fenntartdi engedélyezés alapjan a rendelkezésre allo koltségvetés
fliggvényében valosulhat meg a Dunakeszi Tankertileti Kézpont kotelezettségvallalasi és
beszerzési szabalyzatainak betartasaval. A programokat elsdsorban a rendelkezésre allo
munkaiddkeretben kell megvalositani. Rendkiviili munkavégzés csak eldzetes fenntartoi
engedéllyel rendelhetd el.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvétel a



pedagogusok munkajanak segitésében
Iskolankban az alabbi szakmai munkakézésségek mitkédnek:

e Logopédiai csoportok munkakozossége
e (Gyodgypedagodgiai munkako6zosség
e Autizmus-specifikus fejleszt6 iskolai csoportok munkakozossége

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan az iskola Pedagdgiai Programja,
Munkaterve, valamint az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy
évre sz0l6 Munkaterv szerint tevékenykednek.

Az intézmény mikodését a vezetdség ¢és a munkakozosségek kozotti folyamatos
informaciocsere biztositja. A neveld és oktatd munkén tul az iskola kozdsségi, kulturalis
¢letében valo aktiv szervezd munka és részvétel a célunk. Részt vesziink az iskolai tinnepségek
szervezésében, lebonyolitdsaban. Az intézmény vezetdsége altal kiadott — feladat teljesitést
érintd valamennyi kérdésben.

Az tigyeleti munkat is kdzosen végezziik.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasdnak rendjét az intézményi éves feladatterv
szabalyozza részletesen.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

Személyes beszélgetések, konzultaciok,

az adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
a kibdvitett vezetdség iilései,

a neveldtestiileti értekezletek.

A munkako6zosségek az iskolai Munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitasanak
megfelelden — eldre egyeztetett idopontban beszélik meg.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikédése megvalosul:

Személyes beszélgetések, konzultaciok,

az adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

osztalyszintii értekezletek,

problémamegoldo forumok, esetmegbeszélések,

nevelotestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A megbeszélések céljai:

o Kolcsonos tajékoztatas az aktudlis intézményi torténésekrol, feladatokrol, egyebekrol,

e akovetkez6 idOszak elvarasainak és tennivaloinak konkretizalasa, hataridével és felelGs
megnevezésével,

e apedagodgiai, szakmai ¢s modszertani tevékenység segitése, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertsitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa. A tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése.



Részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében:

Szakmai gyakorlatat végzo foiskolai hallgaté munkajanak segitése.

A palyakezdo pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak mentoralasa, segitése.
Tudasmegosztas és tapasztalatcserék.

Oralatogatasok, hospitalasi lehetéségek.

Rendszeres értékelés és visszajelzés.

Adminisztracio segitése.

Tanulmanyi rendszer (e-naplo) vezetésének segitése, folyamatos kontroll.
Digitéalis kompetencidk fejlesztése.

Innovéacio és tjitasok tdmogatasa.

Szakmai fejlesztések 0sztonzése, tovabbképzéseken vald részvétel timogatasa.
Egytittmiikodés mas intézményekkel.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben a gyermekek egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos, illetve a védono latja
el.

Az egészségiigyi sziirések és oltdsok iddpontjairdl a sziiléket papir alapt értesitésen és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is értesiti az érintett osztalyok osztalyfonoke.

A védond negyedévente rendszeres vizsgalatot tart.

A védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €letmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tart. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat ugy
szervezzilk, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha méd van ra,
tanitas eldtt vagy utan torténjen. Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak
tanuloi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

A napkdzben megbetegedett gyermeket elkiilonitjiik, és gondoskodunk a sziildk

azonnali értesitésérol. A sziild ilyenkor kdteles gyermekét a lehetd legrovidebb idén beliil az
intézménybdl elvinni €és egészségligyi ellatasardl gondoskodni.

Az NNK elo6irasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert0z6 betegség esetén a sziilonek
kotelessége az intézményt tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskoldba nem
szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, elkiilonitjiik a kzosségtol, €s
értesitjiik a sziilot.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt nem latogathatja.

Az iskola féigazgatoja biztositja az egészségiligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl, sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak elékésziileteirdl.

Az alkalmazottak szamara iizemorvos végzi a vizsgalatokat - a jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden.

13. Az intézményi védo6-0vo eljarasok, feladatok gyermekbalesetek megel6zésében
és balesetek esetén

A pedagdgusok ¢€s az intézmény valamennyi dolgozdja koteles gondoskodni a rabizott
gyermek/tanulo testi épségérdl €s annak megdvasarol.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése vagy megbizott



szakember. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentéljuk. Az oktatason valod
részvételt az alkalmazottak alairdsukkal igazoljak.

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmet a veszélyforrasokra. A tajékoztatas soran a pedagdgus
beszél az iskola kozvetlen kdrnyezetének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl. A
tajékoztatas tényét, tartalmat a tanulmanyi rendszerben dokumentaljuk.

Kiilon tdjékoztatdt tartunk a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, erdei iskola). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus végzi.
Az intézmény részére csak olyan jatékeszkoz vasarolhatd, amely rendelkezik CE
megfeleldségi jeloléssel. A jatékok haszndlati utasitdsdnak betartdsaért a foglalkozast
vezetd pedagogus a felelds.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel dsszefiiggo feladatok:

A tanuldbalesetek kivizsgalasa és bejelentése kotelezd a vonatkozd rendelet eldirdsainak
megfelelden.

A balesetek jogszabalyban meghatarozott jegyzokonyvezését és

nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

A balesetek bekovetkezésérdl haladéktalanul tajékoztatjuk a tanul6 sziil6jét,

valamint ,,Rendkiviili esemény” targyl e-mailben a Tankertiileti Kézpontot is.

Minden (akar a kisebb) balesetek bekovetkezésekor is megtessziik a sziikséges,

megel6z0 intézkedéseket a hasonlo balesetek elkeriilésére.

A tanuldbalesetek kivizsgaladsa és bejelentése kotelezd a vonatkozo rendelet eldirasainak
megfelelden.

A Dbalesetek jogszabalyban meghatarozott jegyzOkonyvezését ¢és nyilvantartasat az
iskolatitkar végzi.

A balesetek bekovetkezésérol haladéktalanul tajékoztatni kell a tanulo sziiléjét, valamint
megfeleld modon a Dunakeszi Tankertileti Kdzpontot is.

Minden (akéar a kisebb) balesetek bekovetkezésekor is meg kell tenni a sziikséges, megel6zo
intézkedéseket a hasonl6 balesetek elkeriilésére.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén a fenntartdt haladéktalanul irdsban kell értesiteni.
Minden a megszokottdl eltéré esemény rendkiviilinek szamithat.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben a foigazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢€s
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.

Rendkiviili vészhelyzet esetén a mentési terv betartasa, eldzetes megismerése minden dolgozoéra
¢s tanulora nézve kotelezo.

Rendkiviili veszélyhelyzetet leggyakrabban tiiz idézhet eld, ezért a Tlizvédelmi utasitast és
Tlzriado tervet a folyosokon é€s a lift eldtt elhelyezziik €s azt a tanuldkkal a tanév elején,
kozosségi nevelés 6ran megismertetjiik.

A tlizriad¢ jelzése: tlizriaszto sziréna hangja.



A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s a gondnok, esetenként az
iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen, vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

1. Haaz intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola ligyeletes vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a falakon talalhat6 tlizjelzést ado
gomb benyomasaval torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzze
kell tenni.

3.  Aziskola és 0voda épiiletében tartozkodo tanuldk és gyermekek és az alkalmazottak az
épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskolaudvar sportpalyaja. A feliigyeld
tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyiilekezOhelyen
tartozkodni.

4. A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5. A bombariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola féigazgatdja koteles potolni a tanités
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

15. A Pedagogiai Program elérésének helye

A Pedagdgiai Programot az intézmény Honlapjan elérhetdvé tessziik a sziilok, egyéb partnerek
¢és érdeklddok szamara.
Az intézmény kozzétételi listdja is tartalmazza az érvényes Pedagogiai Programot.

16. Azok az iigyek, amelyekben a Sziil6i szervezetet és a kozosséget az SzZMSz
véleményezési joggal ruhazza fel

A pedagogiai program

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A Hazirend

Az éves Munkaterv

17. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé egyezteto eljaras vagy fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl ¢és a koznevelési intézmények



névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg.
Az egyeztetd eljaras részletes szabdalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a jelen
SzMSz hatarozza meg.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a féigazgatd jar el.

» A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szdmitott nyolc munkanapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet a féigazgaté ir ala és a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval
hitelesit.

» A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

» A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje értesiti a didkdonkorményzatot, a sziil6i szervezet vezetdjét, a sértett és a
kotelességszegd tanulot, illetve annak torvényes képviseldjét. Tovabba felhivia a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségére.

» Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba,
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

» Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményét.

» Az egyeztetO eljaras lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

» Az egyezteto eljaras lefolytatasaért felelos személy a féigazgatoval valo konzultacié utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
1d6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

> Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamelyik alkalmazottjat.

» Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

» Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikségesidore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett,kiskoru sértett esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

» Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje gyermeke ellen



kéri.

» A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

» A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

» A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas;
- szigorl megrovas;
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis

kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola féigazgatoja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanul6 esetén csak
akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegii és igen
sulyos;

- kizéras az iskolabol, mely a tankoteles tanul6d esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a foigazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kdvetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbirdlasaban valo részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjel6lésével - a tanuldt €s a kiskoru tanulod
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél,
hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, ¢és allaspontjat, védekezését el tudja
adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus - a fdigazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, 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 tisztdzasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszert
szOtobbséggel megbizott Ottagu pedagogusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott féigazgatdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii sz6tobbséggel elndkdt valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag elnoke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:



- atanul6é nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetéstkovetd hét
napon beliil irasban elkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziiléjének. Megrovas
¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld - kiskora tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a foigazgatohoz irasos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény
figazgatdja a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

- A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggeszthetd.

- A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld kozeli hozzatartozoja, osztalyfonoke, illetve osztalytanitdja, napkdzis
neveldje, felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja, a fegyelmi vétség sértettje, vagy az, akitdl az
iigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

Oktatasiigyi kozvetito:
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

18. Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott papiralapti dokumentumokat hasznaljuk:

1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e KRETA — tanulmanyi rendszer dokumentumai,
¢ atanulobalesetek elektronikus tGton torténd bejelentése utan keletkezé dokumentumok,

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — a  fOigazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetoen:

o ¢l kell latni a foigazgato eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni. A papiralapu irattdrazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért a féigazgato felel,
valamint a hitelesitésrdl is a féigazgatonak kell gondoskodnia.



1/1. A KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
e a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

EZ esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus ¢€s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

1/2. A KRETA tanulmdnyi rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitalis naplot szolgaltatéd kiadd
szerverén tarolja, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A
digitalis napl6 elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését
¢s egyeb, a pedagogusok munkajat segitd informaciokat.

e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldiradsaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alakll pecsétjével ellatva valik hitelessé.

o [Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas, vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum, am
ely nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan

A hitelesités kovetelménye:

Az elektronikus titon eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatéasra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.




A hitelesités modja:

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- ahitelesités idépontjat,
- ahitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all.

A hitelesitésre jogosultak:

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskola
féigazgatd hatarozza meg.

20. A foigazgato feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok. Munkakori leiras-
mintak (A munkakori leiras mintakat melléklet tartalmazza.)

A pedagdgusok neveld-oktatd munkajaval osszefiiggd teenddkre vald kijelolésének, és
megbizasanak az elve:

A pedagogusok szamara a kotelez6 éraszamon feliil a neveld - oktatd munkaval 0sszefiiggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijellést a foigazgatd adja a féigazgatd
helyettesek és a munkakdzosség vezetdk javaslatainak meghallgatésa utan. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, szakképzettség, egyéni érdeklodés, elkdtelezettség
figyelembevétele, valamint az egyenletes terhelés szempontja.

A megbizasokat a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv rogziti.
Ellatandé megbizasok, feladatok:

— osztalyfénoki munka

— munkak6z0sség vezetdi feladat

— gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
— didkonkormanyzatot segitd tanar

— szakkorvezetd

— palyavalasztasi felels

— tankonyvfelelds

—média felel6sok (helyi ujsag, honlap)

21. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei
A tanoran kiviili tevékenységek szervezeti formdi:
- szakkorok, miivészeti csoportok

- 1skolai sportkor
- napkdzis foglalkozas



- tanuldszoba

- korrepetalas

- tanulmanyi kirdnduldsok, kulturdlis események, versenyek, hdzi bajnoksdg, iskolak
kozottiverseny, didknapok, erdei iskola

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanév elején kell inditani.

A szakkorok és miivészeti csoportok nyolc tanuld igénylése esetén indulnak és a
foglalkozasok az egész tanév ideje alatt tartanak.

Vezetdjliket a foigazgatd bizza meg. A szakkorok és miivészeti csoportok téritésmentes
¢s téritéses formaban szervezhetdk (az intézmény anyagi lehetdségeitdl fliggden).

A szakkorok és csoportok eldre rogzitett tematikaval és programmal miikddnek.

Az iskolai sportkort a foigazgatd megbizasabol a testneveld pedagogus szervezi a
szorgalmi idészak alatt. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon a tanulok minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Napkozis foglalkozasokat a ,szivarvany” gyodgypedagogiai tagozaton szerveziink a
szorgalmi idészak alatt. A napkdzis ellatas az utolsod tanitasi ora végét kovetden kezdddik
¢és 16 oraig tart. A sziilok kérésére ezt kovetden 18 ordig dsszevont ligyeletet tartunk.

A tanuloszoba szervezése a logopédiai 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a
szorgalmi idészak alatt 14-t6] 16 6raig miikodik az erre a célra kijeldlt tanteremben. A
tanuloszobai foglalkozast tartdé pedagdgus onalldo tanuldsi modszerek atadasaval és
tanuloparok kialakitdsaval segiti a tanuldkat a hazi feladatok elkészitésében, a tananyag
elsajatitdsaban. A tanuldszobai jelentkezésnél a 1étszamkorlatok miatt a raszorultsagot is
figyelembe vessziik.

A korrepetalasok célja a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Korrepetaldsban
elsésorban azok a tanulok részesiilnek, akik tandrai hianyzas vagy egyéb okok miatt
lemaradtak a tananyag elsajatitdsdban. A korrepetalds differencialt foglalkoztatassal
egyénileg, kiscsoportban vagy egész osztalyra kiterjedden is torténhet a pedagdgusok
javaslata alapjan.

Az erdei iskola szervezése minden év majusaban torténik elére meghatarozott tematika
alapjan. Az erdei iskolaban val6 részvétel onkéntes €s téritéskoteles.

A tanulményi kirdnduldsok, sportversenyek, szinhazlatogatasok, hézi bajnoksagok,
iskoldk kozotti versenyek, didknapok agel elbiralas alapjan, igény szerint keriilnek
megszervezesre.

A foglalkozasok adminisztralasa minden esetben a tanulmanyi rendszerben torténik

22. A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kozti kapcsolattartas formai és rendje

Didakénkormanyzat:

Az intézmény didkonkormanyzata a tanulok kozos tevékenységének megszervezése, véleményiik
Osszegzése, a dontésekben vald demokratikus részvétel gyakorlasa érdekében miikodik a torvényi
eléirasoknak megfelelden.

A Diadkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus timogatja.

Didk tagjait évente ujra valasztjak a tanulok kozossége.

A sajat miikddésével kapcsolatos tigyeket a Didkonkormanyzat 6nalldan szabalyozza.

A teenddk gyakorlasahoz a tagjai rendelkezésére all az iskola valamennyi szabdlyzata és éves



munkaterve.

A Didkdnkormanyzat sajat maga altal valasztott munkarendben dolgozik. Uléseire
meghivhato a féigazgatd, a foigazgatd helyettesek, illetve adott témaban az iskola barmelyik
dolgozoja.

A Didkonkormanyzat dont egy tanitasi nap programjarol.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos a didkok életét
érintd kérdésekben.

A Diadkonkormanyzat részére az iskolaban fénymasolasi, nyomtatési lehetdség és szamitogép
hasznalat biztositott.

Az intézmény vezetdjehez intézett kérdéseikre a vezetd 8 napon beliil koteles tajékoztatast adni.
Az intézmény koteles a Didkonkorményzat hozzajarulasat a torvényben meghatarozott
tigyekben kikérni. Ennek formdja: a Diakonkormanyzattal k6zos megbeszélés, melynek
eredményét irasban rogzitjik.

A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézmény SZMSZ és Hazirend szabélyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

23. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben miikodé sportkdr feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol sportkori
foglalkozasokat tart a Pedagogiai Program helyi tantervében meghatarozott idékeretben. A
sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés oran és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében szervezziik meg. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai tomegsport foglalkozdsokat, gydgytestnevelés oOrdkat tanévenként az iskolai
munkatervben vagy tantargyfelosztas szerint adott heti éraszamban szervezziik meg.

Az iskolai sportkorben a kovetkezd tomegsport foglalkozasok miikodnek: labdartigas,atlétika,
gyogytestnevelés, mozgasnevelés.

A tomegsport foglalkozdsokba minden tanulé bekapcsolddhat. A foglalkozasi tervben
foglaltaknak megfeleléen hasznaljak az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

A tanulok edzettségének biztositasa céljabol az iskolai sportkor keretein beliil hazi bajnoksagokat
szerveziink.

Az iskolai sportélet a sportkor tevékenységével egésziil ki. Alapveto célja a tehetséggondozas,az
erénlét, az ligyesség, az alloképesség fejlesztése, a harmonikus, Osszerendezett mozgas
kialakitasa.

Egy-egy sportagban kiemelkedd tanulok versenyekre torténd felkészitése is a sportkoron beliil
torténik. Sportagak szerint kiilon fiu €s ledny csoportok mitkodhetnek.

Az iskolai sportkér munkajat szervezd pedagogus rendszeresen beszamol miikddésérdl és
tervezett programjairdl az intézmény vezetdségének. A félévi és az év végi beszamoldjaban
részletesen kifejti a sportkor éves tevékenységét €s azok tapasztalatait.

24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A Veresegyhdzi EGYMI minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.



Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei észlelhetok,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.

Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell
hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hdzi gyermekorvosat.
Azt kdvetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezo.
Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyantja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiligyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara vonatkozoéan nyilatkozni.

Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK 4ltal kiadott aktuélis eljarasrendnek
megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

A gyermek az iskoldba —hasonl6an més megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja feliil.
Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0 koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan:

a,) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi szabdlyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantdrgyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

c,) A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d,) Az osztalyfénokoknek ismertetnilik kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvéarhato
magatartasforméakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal.

e,) A neveloknek fel kell késziteniiik a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f,) A tanulok szdmadara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a
tanulmanyi rendszerbe be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, technika és tervezés) vezetd nevelok
baleset megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) Az iskola féigazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén:

a.) A gyermek feliigyeletét ellatdé neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- gondoskodnia kell arrol, hogy a sériilt gyerek elldtasa megtorténjen (sulyosabb esetben orvosi
ellatast kezdeményez)

- értesitenie kell a sziilot, az intézmény vezetdségét €s az osztalyfonokot

- amennyiben a gyermekért nem tud jonni a sziild, Ggy a tanul6t minden esetben orvoshoz
vissziik

- kezdeményeznie kell a balesetet, sériilést okozo veszélyforras megsziintetését;



- a fenti feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie. A balesetet a tanulmanyi rendszerben nyilvan kell tartani.

Nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrdl az elektronikus nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
c.) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell
vizsgédlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d.) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

- Az iskola igény esetén biztositja a sziil61 kozosség képviseldjének részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

A pedagodgus feleldssége addig terjed, mig biztositja a balesetet szenvedett gyermek
szakellatasat és/vagy a sziilokkel valo személyes kapcsolat felvételét.

A Veresegyhazi EGYMI dltal szervezett, utazassal jaro programokkal kapcsolatos intézkedések:

— Tanorén kiviili személyszallitassal egybekotott programokon résztvevd biztonsdgos utazédsa
érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégektdl minden esetben eldzetesen
irasos nyilatkozatot kériink arrol, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a
hatdlyos el6irdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miszaki allapotban van és
rendelkezik az érvényes okmanyokkal.

— Az utazas résztvevOirdl és az utazas utvonalardl a szervezd pedagdgus minden esetben
elézetesen, irasban tajékoztatja az intézmény féigazgatojat.

— A 23 ora ¢és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy széllashelyen
pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

— A pedagogus kisérok személyét mas utazok vagy kisérék nem helyettesithetik.

— A fentiek betartasaért az utazast szervez6 pedagogus a felelOs.

25. Az iskolai konyvtar

Az iskola a konyvtari feladatok ellatasat a veresegyhazi Kolcsey Ferenc konyvtarral
kotott egytittmikodési megallapodas keretében biztositja.

26. Az utazo halozat szakmai munkaja, az integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési
igényu tanulok a tobbi tanuldval valo egyiitt torténo oktatasanak segitését szolgalo
tevékenységek tartalma, formaja és idokerete

Utazo gyogypedagogusi halozat:



Utaz6 gyogypedagogusi haldzatunk a befogado iskolakban ellatja az integraltan nevelt SNI-s
tanulok fejlesztését, autizmus, pszichés fejlddési zavar, beszédfogyatékossag és tanulasban
akadalyozottsdg ¢€s mozgasfogyatékossag teriiletein. Az utazd gyodgypedagogusi ellatas
szervezése a befogado intézmények igényei és az EGYMI lehetdségei (személyi feltételek)
alapjan torténik. Az integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési igényli gyermeket, tanulot a
sériilés tipusanak megfeleld végzettségli gyodgypedagdgus lathat el. A habilitacios-
rehabilitacios orakeret biztositasa a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden torténik.

Az ellatas feliilvizsgalata folyamatos.

A magas Iétszdm miatt utazd gyogypedagogusi halozatunk eldjegyzéssel dolgozik,
amennyiben a gyermek nem részesiil ellatasban, vardlistara keriil.

A mozgasszervi fogyatékos tanulok ellatasat részben a Petd Intézet utazotanari haldzata latja
el.

Az utazo gyogypedagogusi halozatban dolgozo kolléga feladata:

- A tankeriileti intézményekben a sajatos nevelés igényl, integraltan nevelt és oktatott
gyermekek ellatasat segiti.

- Kapcsolatfelvétel a befogadd intézményben dolgoz6 SNI koordinatorral, igazgatoval,
igazgatohelyettessel.

- Ervényes szakértéi vélemények attekintése, lejart vélemény esetén konzultacié az SNI
koordinatorral az elinditasanak sziikségességérdl, illetve nyomon kovetése az elkésziilt
szakvéleményeknek.

- Kiilonleges banasmodot  igényldtanulokiskolai mikroszocialis kozegének
megismerése, hospitalasok, latogatasok az osztalyk6zosségben, sziinetekben.

- Az intézmény struktirajanak, arculatanak a megismerése.

- Az adminisztracios feladatok ellatasanak megkezdése.

- Kapcsolatfelvétel a sziilokkel (sziil6i levél, lehetdség szerint fogaddora) a fejlesztd orak
tartalmarol, az otthoni segitségnyujtas lehetdségeirol.

- Kapcsolatfelvétel a pedagdgusokkal (szakértéi véleményben foglaltak atbeszélése,
javaslatok, tanacsok az osztalymunkaban).

- Szakért6i vélemény alapjan fejlesztési terv elkészitése.

- Segiti a szakértdi vélemény értelmezését.

- Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kdrnyezet
kialakitasara. (A tanul6 elhelyezése az osztalyteremben, sziikséges megvilagitas, hely- €s
helyzetvaltoztatast segitd butorok, eszkdzok alkalmazésa stb.)

- Segitséget nyajt a tanuldshoz, miivelddéshez sziikséges specidlis segédeszkdzok
kivalasztasaban, tdjékoztat a beszerzési lehetdségekrol.

- Javaslatot tesz gyogypedagogiai specifikus moddszerek, moddszerkombinacidok
alkalmazaséra.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,
javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd mddszervaltasokra.

- Terépias fejlesztd tevékenységet végez a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozasokon

— az altala készitett egyéni fejlesztési terv alapjan a habilitacios fejlesztést szolgald

orakeretben - ennek soran tdmaszkodik a tanuldé meglévo képességeire, az €p funkcidkra.

- A fejlesztésrdl és az eredményekrdl tajékoztatja az integralt tanuld pedagogusait, a
szliloket (tanacsot ad az iskolai és az otthoni neveléshez, fejlesztéshez).

- Részt vehet a tanulot érintd megbeszéléseken, vizsgakon, értekezleteken.

- Felkésziil az egyiittnevelést segitdé modszerek szakszerli ataddsara, bemutatdsara a
tobbségi iskolak pedagogusai szamara.

- Az utazd gyogypedagogus megismerkedik a befogadd iskola szakmai és szabalyozo



dokumentumainak munkajara hatast gyakorld részeivel, igy kiilondsen Pedagdgiai
Programjéval, Hazirendjével.
- A Szakértdi Bizottsag javaslatanak figyelembevételével, a gyerekek megfigyelése utan, a
befogadd osztalyokban tanitd pedagdgusokkal egyiittmiikodve alakitja ki munkarendjét.
- A habilitacios foglalkozésok tartalméat harom havonként tervezi a gyermek fejlodési
litemét kovetve.

Habilitacios, rehabilitdacios foglalkozadsok:

Megvaldsulhat egyéni, mikrocsoportos, vagy csoportos formaban.

A csoportok Osszetételét meghatarozza a szakértdi vélemény, a gyermek szocialis képességeia
sériilés specifikum, illetve oraszervezési kérdések.

Kiindulopontja a szakértéi véleményben foglaltak. Az abban javasolt draszadmokat, a
szakember ellatottsag, és a helyi adottsagok fiiggvényében feliilvizsgélja, modosithatja.

A fejlesztési terv alapjan végzi a munkdjat, ha sziikséges korrigélja, valtoztatja annak menetét,
modszereit.

Kapcsolattartas:

- sziilékkel (I4sd munkakori leiras)
- abefogado6 intézmény pedagdgusaival

Segitséget nyljt a tantargyi mérés egyéni atalakitasahoz a szakértdi véleményben foglalt
javaslatok alapjan:

- mas szakemberekkel

- igazgatokkal, féigazgatokkal

- SNI koordinatorokkal

Az SNI koordinatorral rendszeresen kapcsolatot tart a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulokkal
kapcsolatban. Az 10j SNI-s tanulok felvételekor a koordinator tajékoztatja az utazod
gyogypedagogust. A szakértéi véleményt megmutatja neki, és megbeszélik az ellatas formajat,
a szakember sziikségleteket.

27. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa
A pedagogust a munkakorével osszefiliggésben megilleti az a jog, hogy az intézmény
nyilvantartéasi rendszerében szerepld eszkdzok koziil megkapja a munkdjahoz sziikséges

tankonyveken ¢és tandri segédkonyveken til a rendelkezésre allo informatikai eszkdzoket.
Ezek: notebook a hozza tartozo toltokabellel és egérrel.

28. A pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos eljarasrend

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjai €s az adhatd pontszamok



A B C

1 |Szempont sorszima Szempont megnevezése Adhaté pontszam
2 1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28

3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8

5 4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 6

6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8

7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100

A pedagdgus végzettségli NOMS alkalmazottak teljesitményértékelésének szempontjai és az
adhat6 pontszamok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, 20
eredményessége
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8
6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartas 8
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

A vezetok teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszadmok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Intézményi feladatellatds eredményessége 10
3 2 Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10

4 3 Stratégiai szemlélet 10



A B C

1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam

5 4 Vezet6i kommunikécio €s irdnyitas 10

6 5 Kiilsé kapcsolatok 10

7 6 Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas 5

8 7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5

helyzetét tiikrozo értékelési szempont
9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

A Veresegyhazi EGYMI egyedi intézményi éertékelési szempontjai:
Utazo gyogypedagogusi intézményegység:

Szemléletformald programok, szakmai napok, konferencia szervezése,
lebonyolitasa. Modszertani tandcsadas, szervezetfejlesztés. Az integracidé tamogatasa €s az
onérdekérvényesitési képességének fejlesztése

Ovodai intézményegység:

Programok, események, rendezvények megvalodsitasa. Sziil6i elégedettség felmérése,
kiértékelése. Szakmai, szakmakozi egylittmiikodések szamanak novelése. Erzékenyitd
programok tervezése, szervezése.

Autista-haz szakmai csapat:

Sziil6klub szervezése. Online/személyes konferencidkon vald aktiv részvétel. Belso
tudasmegosztas az EGYMI-ben. Egyetemi hallgatok fogadasa. Tananyag adaptaciok készitése.

Gyogypedagogiai tagozat:

Pedagobgiai és szakmai mindség emelése. Az SNI iranyelvek hatékonyabb alkalmazasa.

A differencidlas ¢s az egyéni banasmod magasabb szinten valo alkalmazasa. Egytlittmtkodés,
kozosségalakitas. Hatékonyabb problémamegoldas, konfliktuskezelés. Szakmai
tovabbképzéseken valo részvétel, fejlodési igény. A pedagogus kompetenciak fejlodése.
Hallgatok fogadasa,

Logopédiai tagozat:

Az SNI iranyelvek és a szakértdi véleményekben foglaltak figyelembevétele kiilonds tekintettel
a tanulas tAmogatasara, a differencialasra, az alternativ szamonkérési formak alkalmazasara és
a tanuldst tdmogato eszkdzok hasznélatéra.

A harom egyedi szempont a kdvetkezo:

- atanulasi folyamat, tanitasi kornyezet akadalymentesitése a beszédfogyatékosok és az
autista tanulok szamara



- atanuldi elérehaladas ellendrzésének és a tanulok mindsitésének és értékelésének
megujitasa

- Az egyéni haladasi tempdban tanulo didkok szamara a fejlodés liteméhez adaptalt tanmenet
elkészitése és alkalmazasa

29. A pedagogus fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6106, legfeljebb hisz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
c¢) vezetdi megbizas visszavonasa,
d) elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valé tavoltartast indokolja.
Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn.
A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Otven szazalékat a felfliggesztés
megsziintetéséig vissza kell tartani.
A visszatartott 6sszeget a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.
A munkaltatd6 megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha
a tényallds megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja - ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza - koteles az eljarast meginditani.
A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgalod okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt
napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, bincselekmény
elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani.
A tudomadsszerzés idopontjanak - ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni - azt kell
tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditdsanak okarol a testiiletet mint a munkaltatoi
jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a Pedagogus Kar tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi
eljaras meginditasarol sz6l6 dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatja a Pedagdgus Kart.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditdsaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az
annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkovetési idépontot.
A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljarés ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozdja,

b) akit a vizsgalat sordn tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.



A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a megfeleld feltételeknek megfeleld személy.

Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozdja.

A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljards soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

30. Diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
tanulok egészségének megorzésével kapcsolatos intézményi rendelkezések és eldirasok

Intézményiink gondoskodik a rabizott gyermekek, tanulok felligyeletérdl, a nevelés €s oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl. Gondoskodunk a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az
6vodaba jar6 gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altaldnos iskoldba jard tanuld
évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyenek részt.
A fégazgatd az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban,
amikor az 6voda, az altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek,
tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a Nkt. 62.§
(1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

A f6igazgat6 a pedagdgus vagy Erettségi vizsga végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara a Nkt.62.§ (1a) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Az intézmény foigazgatoja a Nkt. 62.§ (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat:

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett forméaban nyujthatja be.

Az intézmény foigazgatoja az e paragrafus szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

31. A tiltott politikai tevékenységekrol szolo szabalyozas

A Veresegyhazi EGYMI helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda, iskola ellatja a



gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz koétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

32. Tiltott reklamtevékenységekrdl, a hirdetések megjelentetésének engedélyezésérol

A Veresegyhazi EGYMI-ben kizarélag a foigazgatdé engedélyével helyezhetdk ki olyan
hirdetések, program ajanlatok, amelyek a gyermekek, tanulok és sziileik érdekldédésére szamot
tarthatnak és tartalmuk nem litk6zik a NAT szellemiségével.

33. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok meghatarozasa

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

a) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton
eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

Az o6vodai intézményegység altal hasznalt nyomtatvany:

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacid. (Egyéni fejlesztési terv)

f) a beiratkozashoz sziikséges nyomtatvanyok

Az iskolai intézményegység altal hasznalt nyomtatvanyok:
a) beirasi naplo,
2. a bizonyitvany, szoveges értékeléssel
6. a torzslap kiilive, belive,
14. a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

Az iskolai nyomtatvanyok (az év végi bizonyitvany kivételével) a tanulmdnyi rendszer
alkalmazaséval elektronikus iton késziilnek el.

34. A munkaidékeret meghatarozasa és a kotott munkaidore vonatkozo rendelkezések

A munkaidokeret a tanitdsi félévre €s a nyari sziinetre, 6voda esetén legfeljebb harom honapra
szolhat.

A munkaidékeretben teljesitendd munkaidét a munkaidOkeret tartama, a napi munkaidd és az
altalanos munkarend alapul vételével allapitjuk meg. Ennek soran az altalanos munkarend szerinti
munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kiviil hagyjuk.

A pedagdgus munkaideje kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore €s
a kotott munkaido fennmarado részére, valamint szabad felhasznalastt munkaidore oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét a foigazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidon beliil :

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanuldkkal, gyermekekkel valdo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok,



b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében tovabbi feladatok rendelhetdk el.
A pedagogusok a kotott munkaiddrészhez tartozé feladataikat a KRETA feliileten kotelesek
adminisztralni. A Veresegyhdzi EGYMI heti vagy havi zarassal miikddtetheti a tanulmanyi rendszert.
A pedagogusok kotelesek havi zaras esetén is hetente elvégezni adminisztracios feladataikat és a
kotott munkaidejiik neveléssel-oktatassal lekotott részét és a kotott munkaidé fennmarado részét is
rogziteni.

35. A tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai
Eljarasrend tavollét esetén:

Ertesitend$ személyek sorrendje:

Féigazgatd — személyesen vagy telefonon (engedélyezés)

Foéigazgato helyettesek, intézményegység vezetdk — e- mailben.

/Vératlan esetben, a helyettesitések miel6bbi megszervezése miatt, esetleg telefonon is./

Titkarsdg — a szabadsag jelzése emailen, majd papiron, a keresdképtelenség, képzés jelzése e-
mailben, majd az igazolas leadésa.
Az elérhetdségek (Hivhato: 7.00-19.00 oraig!):

Csathy Tamas: 30/782 8319
Kelédiné Ranics Zsuzsanna: 30/782 8387
Maténé Erdei Emoke: 30/010 3764
Dechertné Bartos Adél: 30/782 8422

Amennyiben eldre tudhato a tavollét, akkor azt legkésébb az el6z6 nap 17 oraig kérjiik jelezni, hogy
idében meg lehessen szervezni a helyettesitést.

Titkarsag: 30/782 8401

Téavollét jelzése esetén, ha a kolléganak a tanordin kiviil valamilyen plusz feladata is van (ligyelet,
ebédeltetés) akkor azt is jelezni koteles.

Pedagogusok tappénzre tavozdsdra vonatkozo szabalyok:

Aki megbetegszik, vagy gyermeke miatt kell tappénzen lennie, az miutan elsdként az intézmény
vezetdjének szolt, azonnal e-mailt ir a foigazgatd helyettesi és a titkarsagi cimekre. Ebben az e-
mailben jelezze, hogy mikortol Iép életbe a tappénz és hogy valoszinlisithetden meddig tart.

Az adott hét végén, legkésObb pénteken reggel, mindenképpen jelezze mindenki wjra, hogy a
kovetkezd héten jon-e dolgozni, vagy még nem.

A szabadsagok kiadasanak rendjérdl a 2023. évi LII. torvény rendelkezik.
36. Munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinésnél
A jogviszony megsziinésénél a munkakori leiras hatalyat veszti. Az 0j kolléga munkéba 1épésével )
munkakori leiras késziil, amely az adott személy munkaba 1épésével életbe 1ép.
A tavozd kolléga koteles atadni a munkakdréhez kapcsolodd minden lényeges informaciét az

utodjanak, amennyiben erre lehetdsége van.

37. A sziil6kkel valé kapcsolattartas hivatalos formainak meghatarozasa



A sziil§ és az iskola hivatalos kozlései a Tanulmanyi rendszeren (KRETA) keresztiil torténik. Ezen
kiviil a honlapunkon is feltiintetett hivatalos e-mail cimeken is kapcsolatban vagyunk a sziilokkel és
egy¢eb partnerekkel.

Nem mindsiil hivatalos tajékoztatasnak a kiilonbozé médiafeliileteken 1étrehozott csoportokban
folytatott kommunikacio.

Az osztalyfonokok és a pedagodgusok - ha a sziilok kérése indokolt — online sziil6i értekezleteket €s
fogaddorakat is tarthatnak. Errdl a lehetdségek és a kérés mérlegelése utan az osztalyfonokok
szabadon donthetnek.

38. Az osztalypénz kezelésével kapcsolatos rendelkezések

A pedagdgus nem irhatja eld kdtelezden az osztalypénz szedését. Ha a sziildi kozosség egyetért azzal,
hogy az osztadlyprogramok finanszirozasara kiilon osztalypénzt gylijtson, akkor az osztalypénz
Osszegylijtésére, taroladsara és az ehhez kapcsol6dd adminisztrativ feladatok ellatdsara a sziil6i
kozosség egy (maximum két) tagjat az osztaly sziil6i kozdssége megbizza ezen feladatok ellatdsara.
A megbizott személy(ek) minden tanév végén kotelesek elszamolni a sziiléi kozosségnek a pénz
felhasznalasarol.

39. Az iskolat tamogaté alapitvany miikodése

A Veresegyhdzi EGYMI-t tdmogat6d alapitvany az intézménytdl szervezetileg és személyileg
fiiggetlentil miikodik.

Az Alapitvany neve:

Egy Mindenkiért Alapitvany

Az Alapitvany alapitoja:

Cserhati Ferenc Attila

Az Alapitviny székhelye: 2112 Veresegyhaz, Ujiskola utca 15.

Az Alapitvany célja: A Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Altalanos
iskola és Ovoda (OM azonosit6:200121 Székhely: 2112 Veresegyhaz, Ujiskola utca 15.) tanulo6i
iskolai tevékenységének tdmogatasa, és az intézmény feladat ellatdsanak anyagi tdmogatésa.
Részletesen:

Tanulmanyi kiranduldsok ¢€s tdborok tamogatasa

Tanulok tovabbtanulasanak segitése
A szémitastechnikai oktatas fejlesztése

A tehetséggondozasi tevékenység tamogatasa
A didksport tdmogatésa

Intézményi eszkdzbeszerzés
A koz0sségi nevelés tiamogatasa

Kozmiivelddési €s kulturalis programok tdmogatasa
Szakmai megujulast szolgaldé programok tdmogatésa



Szakmai rendezvények, konferenciak tamogatasa
A kurator jogallasa:

A kurétor az Alapitvany tligyvezetdje az Alapitvany vezetd tisztségviseloje.
Az els6 Kuratort az Alapitd jeldli ki hatarozatlan iddre, azt kdvetden hatdrozatlan idére valasztja.
Az alapitvany kedvezményezettje és annak kozeli hozzatartozdja nem lehet Kurator.

40. Az iskolai tablok és az iskolat képvisel6 kiadvanyok létrehozasanak rendje

Az iskolai tablok és az iskolat képviseld kiadvanyok (szorolapok, plakatok, meghivok)
l1étrehozéasanak szabalyai

Iskolai tablok, valamint minden, a tanulok/és vagy a sziildk altal kezdeményezett/készitett, az
iskolat képviseld kiadvany, oftline és online képi és szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell
a féigazgatéval még annak megjelenése elott. A kiadvanyok nem tartalmazhatnak személyiségi
jogokat sértd elemeket.

41. A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén életbe 1épé eljarasrend
Nkt. 59/A §- nak megfelelden a tobbnapos tanulmanyi és kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében —
kiilon jogszabalyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a
szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

42. Sajat gépjarmii hasznalata
Amennyiben az iskola alkalmazottja sajat gépjarmiivel személyt szallit hivatalos célbol (pl.
rendezvényekre), gy a tankertiilet hivatali gépjarmiihasznalati és kikiildetési szabalyzata szerint
jar el, valamint be kell szereznie kiskort tanul6 esetében a sziildi irdsos hozzajaruléasat.

43. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A vezetdk a vonatkozo tankertileti szabalyzat szerint minden tanévben vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.

44. Az alkalmazottak tovabbi jogviszonyainak bejelentési kotelezettsége

Az alkalmazottak a tovabbi jogviszony létesitését megelézden kotelesek azt bejelenteni a
foigazgatonak. (Puétv. 74.§ (6.)

45. Helyiségek, berendezési targyak hasznalati szabalyai, a hasznalatra kiadott eszkozokre
vonatkozo felelosségvallalasi kotelezettség

A Veresegyhdzi EGYMI ¢épiiletének helyiségeit ¢és berendezési targyait kizardlag az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyek (gyermekek, tanulok, didkok, pedagogusok, egyéb
munkatarsak) hasznalhatjak nevelési-oktatasi céllal vagy szabadidds tevékenységre. Kiilsd
személy, egyesiilet stb. kizardlag a tankertilet engedélyével bérbeadasi szerzodés/megallapodas
alapjan a szerzédésben meghatarozott célra és iddszakban hasznalhatja. Az EGYMI épiiletének
helyiségeit és berendezési targyait csak rendeltetésszeriien szabad haszndlni, az ettdl eltérd
hasznalat soran keletkezett karokért a karokozo6 anyagilag feleldsségre vonhato.

A személyes hasznélatra kiadott targyakért (pl. laptop) a hasznalatba vevd felel. Annak
megrongalddasa vagy sériilése esetén ezt jelenteni kell az intézmény informatikusanak. A nem
megfeleld hasznalatbol eredd karért a hasznalo felel.



46. A karos szenvedélyekkel (pl. dohanyzas) kapcsolatos tiltasok és az intézménybe bevihet6
targyak korlatozasa

A Veresegyhazi EGYMI ¢és telephelyeinek teriiletén tilos a dohadnyzas, az alkohol- és
drogfogyasztas, tovabba minden tudatmodositdé szer hasznélata. Tilos a tanuldk szaméra az
intézmény teriiletén az energiaital fogyasztasa. Tilos az e-cigaretta hasznalata. Tilos tovabba a
fent felsorolt szerek barmelyikének az intézmény teriiletére valo behozatala.

Tilos minden olyan eszkdz behozatala az intézménybe, amely masok testi épségét
veszélyeztetheti. (Szard, vago eszkozok, 16fegyverek, csuzli, paprika spray, stb.)

47. A pedagogus tovabbképzéseken valo részvétel feltételei

A pedagogus tovabbképzéseken vald részvétel onkéntes, ugyanakkor figyelembe vessziik a hét
é¢vente kotelezd tovabbképzéseken vald részvétel elveit. A tankeriilet jovahagyasa,
engedélyezése sziikséges a tovabbképzés elvégzéséhez, mivel csak igy tudjuk biztositani a
munkabdl konzultacid, gyakorlat vagy vizsga miatt kiesé pedagogus helyettesitését.

A pénziigyileg tamogatott tovabbképzésen vald részvétel esetén a tankeriilet tanulményi
szerzOdést kot az érintett pedagogussal.

A Veresegyhdzi EGYMI éves Beiskoldzasi tervében az intézmény szakmai munkdjanak
szempontjait figyelembe véve javasolja timogatasra a jelentkezd pedagdgusokat.



48. Zaro rendelkezések:

A Szervezeti és Miikddési szabalyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb kétévente
feliilvizsgalando.

A Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzat eldirasai vonatkoznak az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézmény kiilsé hasznaloira.

Jelen Szervezeti €s Miikodési szabalyzat 2024. évi modositasai a neveldtestiilet, a sziil6i testiilet
¢s a diakonkormanyzat véleményezésével 1ép €letbe.

A hatélyba 1épés napja: 2024, ---—-—-----—-

Az SZMSZ elfogadasat megel6z6 egyeztetések, véleményezések
A Veresegyhdzi Egységes Gyogypedagogiai Intézmény Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet 2024. ................. -an véleményezte.
A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet véleményezte.
Veresegyhaz, 2024. ............... Szk vezetd

A Szervezeti ¢és mukodési szabalyzat didkokra vonatkozd részét a diakdnkormanyzat
véleményezte.

Veresegyhaz, 2024. ......cooiiiiiiiiiiiiii,

DOK-vezetd tanar

A fenti Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mdodositasat jovahagyom.
Veresegyhaz, 2024. ...................

P.h.

Csathy Tamas foigazgato
ph



1. sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Veresegyhaz, 2024.01.01. Készitette: Csathy Tamas
foigazgato



ALTALANOS RENDELKEZESEK:
A szabalyzat hatalya:

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Altalanos iskola és Ovoda alkalmazasban 4ll6 dolgozoira.
A bélyegzok hasznalatara jogosultak kére:
A Dbélyegz6 hasznalatara a jelen szabalyzatban meghatarozott hasznalok kizardlag a szabalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
A Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Altalanos iskola és Ovoda hivatalos
bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

1. fbéigazgato,

2. féigazgato-helyettesek,

3. atagintézményvezetd, az intézményegység vezetd, intézményegységvezetd-helyettes,
4. az iskolatitkarok,

5. af6igazgato6 altal ideiglenesen felhatalmazott személyek.

A bélyegzok haszndlata:

A bélyegzOk hasznaldja, 6rzOi a hasznalatért feleldsséggel tartoznak. Kotelesek gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzOhoz ne férhessen hozza. A Veresegyhazi
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Altalanos iskola és Ovoda hivatalos
miikddésével 0Osszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak aldirdssal egyiitt
hasznalhato.

A bélyegzok tarolasa:

A bélyegzdk tarolasanak helye a titkarsagi iroda egyik zart fidkja. A pot bélyegzok a széfben
kertilnek bezarasra.

A Veresegyhdizi Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény Altaldnos iskola és Ovoddban
hasznalhato hivatalos bélyegzok felsorolasa:

a) Nagy korbélyegzd A nagy korbélyegzd szigorti szdmadast bélyegzd, amelyet csak
hivatalos levelezésben, okiratokon, kiadméanyokon ¢és belsé iratokon sajat hataskorben

késziilt okiratok masolatanak hitelesitésekor lehet hasznalni.

Lenyomati minta:

b) Kis korbélyegzd A kis korbélyegzd szigort szamadasu bélyegzd, amelyet szovegek
javitasdhoz, konyvtari leltarhoz, k6zosségi szolgélat igazolasdhoz hasznaljuk.

Lenyomati minta:



¢) Hosszubélyegzd (cimbélyegzd) A hosszubélyegzd szigori szamadast bélyegzo,
amelyet hivatalos dokumentum készitése, postazasa esetén lehet haszndlni. Olyan
hivatalos okményokon is hasznaljuk, ahol sziikséges az intézmény nevét és adatait
feltlintetni.

Lenyomati minta:

d) Kiilonleges bélyegzok

Az intézmény az alabbi tipusi kiilonleges bélyegzoket haszndlja:

= _DIJ HITELEZVE 2112 VERESEGYHAZ” bélyegzd: hivatalos dokumentumok, postai
kiildemények postazasara hasznalhato.

Lenyomati minta:

» Az eredetivel mindenben megegyez0 hiteles masolat.” pecsétje: Kizarolag az intézmény
altal kiallitott bizonyitvany masolatok, hivatalos igazolasok masolatanak hitelesitésére
hasznalhato.

Lenyomati minta:

»Szakmai teljesitést igazold” pecsét: Szallitolevelek és szamlak igazolasahoz hasznaljuk.

Lenyomati minta:

= Jktatobélyegzd: A Poszeidon iktatd rendszerben iktatott iratokhoz hasznaljuk.

Lenyomati minta:

»  Datumbélyegzd: Datumozashoz hasznaljuk.

Lenyomati minta:



= 1 db eredeti példanyt atvettem.” bélyegzd: Tobb példanyos iratok atadasakor az
intézményi példanyhoz hasznaljuk, amit a pecsétnél aldiratunk az atvevovel.

Lenyomati minta:

BELYEGZOK IGENYLES}}:V;«:L, NYILVANTARTASAVA,L, gOTLAsAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS:

A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartdasba vétele:
Az intézmény altal hasznalt bélyegzdket kiilon kell igényelni, a sziikségességiikrol a Dunakeszi Tankertiileti
Kozpont dont €s beszerzésiikrdl intézkedik, valamint nyilvatartasba vételiikrdl is a fenntarté gondoskodik.

A bélyegzok cseréje és potldsa:

Bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, a haszndldo nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzé elvesztésérdl vagy
eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell a Dunakeszi Tankertileti Kdzpontot, blincselekmény gyantija
esetén rendorségi feljelentést kell kezdeményezni.

A tankeriileti igazgatd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szold kozlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd legyartdsa utan
az elveszett bélyegz6 megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése: A megrongalddott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és
okat a nyilvantart6lapon fel kell tiintetni. A selejtezést a hasznal6 kezdeményezésére a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpont végzi el. A selejtezett bélyegzot harom 6 jelenlétében tigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK:
Jelen szabalyzat 2024. januar 1-jén 1ép hatalyba - rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekre is alkalmazni

kell - és visszavonasig érvényes.

Veresegyhaz, 2024.01.01.

Csathy Tamas
foigazgato



2. sz. melléklet

Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Altaldnos Iskola és Ovoda
2112 Veresegyhaz, Ujiskola u. 15. * OM-szam: 200 121 *

Telefon: 30/782-8401, 30/782-8319, 30/782-8335
e-mail: titkarsag@veresegyhaz-egymi.hu

A Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény, Altalanos Iskola és Ovoda

IRATKEZELESI SZABALYZATA


mailto:titkarsag@veresegyhaz-e

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere
A Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény iratkezelési szabalyzata
* a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérol szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
* a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XI11.29.)
Kormanyrendelet,

* anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan

tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

1. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését ¢&s levéltarba 4atadésat
szabalyozza.

2. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét

ellaté személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

3. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok €s eljarasok, valamint az irattari tervek
¢s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

4. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,

illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek

biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,;

g) az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikddéséhez

megfeleld tdAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenOrzésérdl, intézkedik a

szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol ¢s

tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok és a Poszeidon rendszer (iktatokdnyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)

biztositasarol,



d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol;

) a kiildeménnyel kapcsolatos iligyek elintézésére az intézmény dolgozoi koziil tigyintéz6t jeldl ki;

g)az ligyintézo kijelolésével egy idoben az intézményvezetd: meghatarozza az ligyintézés hataridejét;
esetlegesen utasitasokat ad az ligyintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni, stb.);

h) az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul iktatni és eljuttatni
azokat a kijeldlt iigyintézéhoz;

i) az iigyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéaridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni,

Jj) az ligyintéz¢és hatarideje: a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatds napjatol szamitott
tizendt nap; az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben az intézményvezeté dont a hatarid6rol.
Amennyiben az intézményvezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatas
napjatol szamitott harminc nap;

k) az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az
iigyintézonek ala kell irnia;

) azigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az igyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat
esetében az irat visszavételét az iktatokonyvbe (programba) be kell jegyezni;

m) az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani,
¢s amennyiben az ligyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az intézményvezetdnek jelentenie kell

n) amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az

ligyintézonek ujabb hataridot kell kitlizni, és ezt fel kell tlintetni az iraton.



1. Fejezet

Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

5. A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban

keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

6. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a

targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

7. Az iratot elektronikus iktatokonyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése



8. A Veresegyhazi Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény iratkezelése

kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezd iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megel6zhet6, a maradando
értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii miikodéséhez

megfeleld tiamogatast biztositson.

2. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

9. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyelO vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

10. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:



a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban

eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

11. Az atvevé a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd

els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

12. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmaényon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A

hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

13. A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6 nem
allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni

kell.

A kiildemény felbontasa

15. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja

fel.

16. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,



a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

17. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontads tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez

valo eljuttatasarol.

18. A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell

a kiildét is.

19. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontdo az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz

kell csatolni.

20. Amennyiben az irat benyUjtasdnak idOpontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithatd legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithat6. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani,

az ezek igazolasara szolgalod informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

21. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes
adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, t4jltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok

valosagtartalmat.

22. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,

feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.



23. A személyes adatok kezelésé¢hez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii

adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérodl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Elektronikus iktatas a Poszeidon Irat és Dokumentumkezelo Rendszerben

24. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdészam,;

b) iktatés idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) igyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése,
h) irat targya;

i) elo- és utoiratok iktatdoszama;
j) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idopontja;
[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az iktatoszam



25. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosito adataival Az iktatoszam
felépitése a kozponti {ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén:

Fészam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl un. gytijtéivet kell vezetni.)

26. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belill a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f0szdm alatt folyamatosan kiadott alszdmokon

kell nyilvantartani.

Az iktatas

27. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,

a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds”™ jelzési iratokat.

A Poszeidon iktatérendszerben az alabbi dokumentumokat iktatjuk:

a) minden beérkezd/kimend postai kiildemény, illetve személyesen leadott iratok.

b) az elektronikusan beérkezd/kimend kiildemények (e-mail) koziil:

- kimend megrendelések

- bejové/kimend elektronikus levelezés az utazo gyogypedagogusi halozatot

érintd, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kiemelt ligyek esetén.

¢) helyben marad¢6 (az intézményben késziilt) hatarozatok, jegyzokonyvek.

28. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;



d) nem szigorl szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
29. Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést torodlni kell.

30. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamara, rogziteni kell

az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Kiadmanyozas

34. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
mukodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
sz0l6 elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatirozott egyéb

dokumentumok.
35. Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”

jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.



Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozd6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii aldirdsmintéja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

36. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos

célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

37. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

38. A kiildeményeket a tovabbitas maddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,

futarszolgalat stb.).

Irattarozas

39. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell

végezni.

40. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

41. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés

id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.



42. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést
utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapa iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo

alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

43. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv

visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsdgi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

44. A levéltar szdmara atadando iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell

adni.



1V. Fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

45. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan

naprakészen kell tartani.

46. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok

alkalmazhatok:
a) .. Sajat kezii felbontésral”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem mésolhato!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korldtozhatjadk a kozérdekli adatok

megismerését.

V. Fejezet



Egyéb rendelkezések

47. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

48. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek

egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

49. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod
nélkil megszlind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezesek

50. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya.
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2024. év januar ho 01. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény

iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

51. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

52. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetove kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a

tanari szobaban, €s a titkarsagon.



Veresegyhaz, 2024.01.01.

Irattari terv

Irattari tételszam Ugykor megnevezése

Csathy Tamas

foigazgato

Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

_
- O

o - I SR

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

nem selejtezheto

nem selejtezheto

Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi igyek 10
Belso szabalyzatok 10
Polgéri védelem 10
Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi kisérletek, tijitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
Felvétel, atvétel 20
Tanul6i fegyelmi €s kartéritési ligyek 5

Naplok 5
Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
Pedagogiai szakszolgalat 5

Sziil6i munkak6zdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5



20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25.Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarido nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok
konyvelési bizonylatok 5
32. A tanmtihely tizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazdsa

. Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai
Az intezmény megnevezése: Modszertani Intézmény Altalanos Iskola és
Ovoda

2112 Veresegyhaz, Ujiskola utca 15.
Az intézmény székhelye:

Csathy Tamas
A szabalyzat tartalmaért felelds személy:

2024.01.01.

A szabdlyzat hatalyba Iépésének datuma:

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelme érdekében, a személyes adatok szabad aramlésara vonatkozo szabalyokat
allapit meg. A szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési
tevékenységek soran, valamint az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok ¢€s tajékoztatasok
kiadésakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden
kozhatalmi szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervre (fiiggetleniil attol, hogy

milyen adatokat dolgozfel).

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t nem alkalmaz.

A szabadlyzat hatdlya

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed az intézmény

alkalmazottaira.

Datum: 2024. 01.01.

Csathy Tamas

féigazgatd



A szabadlyzat célja

E szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok

kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak, kiillonosen az Eurdpai Parlament és a
Tanacs(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval az
intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését

jogszerlien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatdarozasok

a GDPR (General Data Protection Regulation) az Europai Unio6 j Adatvédelmi
Rendelete.

adatkezelé: Az a természetes vagy jogi személy, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit ondlldan vagy masokkal egylitt meghatarozza.

adatkezelés: A személyes adatokon vagy adatallomanyokon végzett barmely
miivelet vagy miiveletek Osszessége. Példaul: gyijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adatfeldolgoz6: Az a természetes vagy jogi személy, amely az adatkezeld
nevében személyes adatokat kezel.

személyes adat: Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagra
vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

harmadik fél: Az a természetes vagy jogi személy, amely nem azonos az érintettel,
az adatkezelOvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.



az_érintett hozzajaruldsa: Az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatdson alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

az adatkezelés korldtozasa: A tarolt személyes adatok megjelolése
jovobelikezelésiik korlatozasa céljabol.

nvilvantartasi rendszer: A személyes adatok barmely mdodon tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

adatvédelmi incidens: A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valod jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien, valamint az érintett szdmara atlathaté modon
kell végezni.

A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld €s relevans legyen, és csak a sziikséges
mértekii lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok taroldsdnak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek
azonositasat csak sziikséges ideig tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekli archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatas célbol vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezeési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodaséval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 informacid esetében alkalmazni kell.

Az intézmény adatkezelést végz0 alkalmazottjai fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
biintetdjogi felelosséggel tartoznak a személyes adatok jogszert kezeléséért. Amennyiben
az alkalmazottak tudomast szereznek arrdl, hogy az altaluk kezelt személyes adat hibas,
hianyos vagy iddszertitlen, kotelesek azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért feleldsmunkatarsnal kezdeményezni.



Személyes adatok kezelése

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatottrol alapnyilvantartast koteles vezetni.
Nyilvanossagra hozhat6 adatok:
Az alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekli adatnak mindsiil:

- A munkaltaté megnevezése,
- akoznevelési foglakoztatott neve, tovabba
- abesorolasara vonatkozo6 adatok.

Ezeket a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil is nyilvanossagra
lehet hozni.

Garancialis szabalyok:

Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathat
adatot amunkaltato.

Az alapnyilvantartasba torténd betekintésre, illetéleg az alapnyilvantartasbol torténd
adat atvételére a koznevelési foglalkoztatotton kiviil a kovetkezdk jogosultak:

- akoznevelési foglalkoztatott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintet6 eljarasban a nyomoz6
hatosag, az ligyész ¢€s a birdsag,

« aszemélyzeti munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattalmegbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgaldszerv és a munkavédelmi szerv.

Az alapnyilvantartasbol torténd adatatvételre az elébb felsorolt személyek is csak a
rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kilenc adatkore

Adatkor | Tartalma

- A koznevelési foglalkoztatott neve, leanykori neve,
- sziiletési helye, ideje,

+ anyja neve,

«  OM azonositodja,

« TAJ szama,

1. adatkér - adodazonosito jele,

- lakhelye, (tartozkodasi helye)

+ telefonszama,

- csaladi allapota,




gyerekeinek sziiletési ideje,
az egy¢b eltartottak szédma,
az eltartas kezdetének idépontja.

A koznevelési foglalkoztatott legmagasabb iskolai végzettsége, (tobb

végzettség esetén valamennyi)

szakképzettségei,

2. adatkdr iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései,
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,
az idegen nyelv ismeretére vonatkozo adatok.

Korabbi munkaviszonyban tolt6tt idotartamok megnevezése,
3 adatkér a munkahely megnevezése,
a megsziinés modja,
a megszlinés idépontja.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének idépontja,
a koznevelési foglalkoztatott allampolgarsaga,

4. adatkor az erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgald idétartamok.

A koznevelési foglalkoztatottat alkalmazo szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa,

5. adatkr besorolasanak idépontja,

vezetdi megbizasa,

FEOR szama,

oktatési azonositodja,

a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
mindsitések idOpontja és tartalma,

a koznevelési foglalkoztatott hatalyos fegyelmi biintetése.

6. adatkor Személyi juttatasok.

A koznevelési foglalkoztatott munkabol valo tavollétének jogcime,

7. adatkor idétartama.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének idOpontja,

8. adatkor a végleges ¢€s a hatarozott idejli athelyezés idépontja, maddja,

a végkielégités adatai.
A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére irdnyul6 egyéb

9. adatkor

jogviszonyaval 0sszefliggdadatok.




Magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli a felsorolt adatokat.

A tanulok, gyermekek adatai:
E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

« Tanulo, gyermek neve, sziiletési helye és ideje,

- allampolgarsaga,

- alland6 lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma,

« nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

«  OM azonositdja,

* sziilé neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

» agyermek iskolai fejlédésével kapcsolatos adatok,

* sajatos nevelési igényli gyermek fogyatékossagara vonatkoz6 adatok,

» gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

Az adatok tovabbithatok:

e A fenntarto, bir6sag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

e A gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa érdekében.

e Intézménylink nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre valo jogosultsaga.
Adatkezelés az iskoldban

A pedagdgust és a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel, tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatdsanak ellatasa sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsanak idejétdl, annak
megszlinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, ha ez aldl a sziilovel torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést
ad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet

tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésére.



A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhetok és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt

veszneka nevelOtestiilet tilésén.

A koznevelési intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai célbdl,
pedagogia célu habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatdsa céljabol, gyermek ¢s
ifjusdgvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évd bilintetdeljarasban, szabalysértési
eljarasban, a biintethet0ség ¢s feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a
célnak megfeleld6 mértékben célhoz kototten kezelhetik. A pedagogus, illetve a neveld-
oktatdé munkat segité alkalmazott az iskola vezetdje, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre tekintettel - koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgélatot  haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat tovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait, csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az intézmény adatkezelési és tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell

meghatarozni. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valdo részvétel nem kotelez6. A  gyermek Onkéntes

adatszolgaltatasban torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatkezelés jogszeriisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszerli, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

* Az ¢rintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez,

* az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd

1épések megtételehez sziikséges,
* az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,



* az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges,

» az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

* az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben els6bbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai, amelyek személyes adatok

védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett tanul6 vagy gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés

vagy szerzddéskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése keretében
keriilsor, vagy ha az kozérdekii feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorldsdhoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam

jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszertinek kell tekinteni akkor, amikor az érintett életének vagy mas
fent emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes
személy létfontossagu érdekeire hivatkozéassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor

keriilhet sor, ha a szoban forg6 adatkezelés egyéb jogalapon nem végezheto.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket €s az érintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius

okokbol, ideértve, ha arra a jarvanyok ¢és terjedéseik nyomon kovetéséhez, ha humanitarius

vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van

sziikség.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

« Amennyiben az adatkezelés hozzéjaruldson alapul, az adatkezelének — ha kérik,
igazolnia kell, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult.

« Ha az ¢érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mastligyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas tligyektol

egyértelmiien megkiilonboztetheté médon kell kozdlni.

« Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem €rinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerlis€égét. A hozzajarulas megadasa elott az €rintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozz4jarulés visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetdvé tenni, mint

annak megadasat.



« Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a szerzddés teljesitésének
beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is feltételéiil szabtdk-e az olyan személyes
adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

« Kozvetleniil a tanuloknak ajanlott informécids tarsadalommal Gsszefiiggd
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerli, ha
a tanulo 16. €letévét betdltotte. A 16. €letévét be nem toltott gyermek, tanulo esetén,
a didkok személyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszert, ha a

hozzéjarulést a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat c¢lzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok ¢és a természetes
személyek szexuadlis €letére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozd személyes adatok

kezelése tilos.

A biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkoz6 hatarozatokra és a biincselekményekre,
illetve a kapcsolodo biztonsdgi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére

kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az kozhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igénylo adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezel altali azonositasat, az adatkezel6 nem koteles

kiegészitd informaciokat megdrizni.

Ha az adatkezeld bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az

érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon koteles tdjékoztatni.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes ¢és atlathato adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tdjékoztatast kapjon

az adatkezelés tényérol €s céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az érintettet arrol is tajékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat kdzdlni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informdacidkat szabvéanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrol jol lathato, konnyen

érthetd €s jol olvashatd formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozd személyes adatok kezelésével dsszefiiggd tdjékoztatast az adatgytijtés
id6pontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl,
hanemmas forrasbol gyljtotték, az ligy koriilményeit figyelembe véve, észszerli hataridon

belil kell rendelkezésre bocsatani.



Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gytijtott adatokhoz, valamint arra,
hogy egyszeriien €s €szszerli idokozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szadmara biztositani kell a jogot
arra, hogy megismerje kiilonosen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha

lehetséges,azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik.

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gylijtésére vagy mas mdodon vald kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival dsszefiiggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az

adatok kezelésé¢hez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett
szamara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a rd vonatkoz6

személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok feliilvizsgadlata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges iddtartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalatai hataridoket allapit

meg, ami intézményliink esetében egy év.

Az adatkezeld feladatai

Az adatkezel0 a jogszer( adatkezelés érdekében megfeleld bels6 adatvédelmi szabalyokat

alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskdrére és felelosségére.

Az adatkezeld kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint, hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelnek.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tjékoztatds kéréséhez vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen
forrasbol, mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a

megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti barmely adatanak
modositasat. Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell

¢s amegadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.



A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatdnak torlését.
Kérelméreezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott

elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatainak zaroldsat. A zarolas
addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl

a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos iogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax:+36(1)391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu
koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A bir6sag az tigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a

lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfeleldo adatvédelem érdekében

e Biztositjuk a szakmai felkésziiltséget a jogszabalyoknak valé megfeleléshez.
Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai felkészitése ¢és a szabalyzat

megismertetése.

e FElengedhetetlen az adatkezelésben érintett személy megfelel6 tajékoztatasa.



e Az ¢rintett személynek nyujtott tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és
konnyen érthetd kell, hogy legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell

megfogalmazni és megjeleniteni.

e Az atlathatd adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tdjékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérél és céljairdl. A tdjékoztatdst az adatkezelés
megkezdése el6tt kell megadni €s a tajékoztatashoz valo jog az adatkezelés soran annak

megszlinéséig megilleti az érintettet.

e A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a feliigyeld hatosag felé. Az adatkezeldnek indokolatlan
késedelem nélkiil-ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, - meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatosagnak,
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal a

természetes személy jogait tekintve.

e Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezeldnek az adatkezelést megel6zden
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgélat soran meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik. Ha az adatvédelmi hatasvizsgdlat megallapitja, hogy az adatkezelés
valoszinlisithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését

megeldzdéen az adatkezeldnek konzultalnia kell a feliigyeleti hatosaggal.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd

hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil

ne legyenek 0sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.
Adatvédelmi Incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.



Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejii intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos
megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald
visszaélést. Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi
incidens valoszinisithetben magas kockézattal jar a természetes személy jogaira és

szabadsagara nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.
Ugyviteli és nyilvantartds célu adatkezelés
A kozoktatas informacids rendszere.

A kozoktatds informacidés rendszere- kozponti nyilvantartds keretében fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek, tanul6i adatokat tartalmaz. A koézoktatas informacios
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzajarulasa esetén, illetve

az érdekelt egyidejii értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacids rendszerébe kotelesek adatot szolgdltatni az intézmények az

eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény a tevékenységéhez tartozo esetekben illetve ligyviteli és nyilvantartasi célbol

személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tajékoztatasan alapuld onkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatds - amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és id6tartamara valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés 6nkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast

irasban rogziteni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az aldbbi célokat szolgalja:

e Az intézmény tagjainak ¢és munkavallaloinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul,

e az intézménnyel megbizdsi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszamolasi €s nyilvantartasi célbol,

e az intézménnyel iizleti kapcsolatban 4ll6 mas intézmények, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartdi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdségi

és azonositasi adatai is lehetnek.

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrdl jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrdl
pedig az ‘érintett személy kifejezetten hozzdjarult adatai kezeléséhez (példaul

munkaszerz0dés céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)



A intézményhez irdsos formaban eljuttatott - személyes adatokat is tartalmazd -
dokumentumok (példaul onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében

az ¢rintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az ligy lezarulta utan tovabbi felhasznaldsra vonatkozo hozzajarulas hianyaban - az

iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Azlgyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott ligy irataiban
¢sa nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgald

irat selejtezéséig tart.

Egyéb célbol torténo adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a
szabalyzatban nem szerepel, el6zetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfelelden

kiegésziteni, illetve az 01j adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.
A szabalyzathoz tartozo egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni
azokat a dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez
hozzajaruld irasbeli nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a

kotelez6 adatkezelési tajékoztatot irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

1. AZEUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlaséarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

2. 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol.

3. A koziratokroél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.

évi LXVI. torvény.

4. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

5.2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az

informaciods tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

6. 2003. évi C. torvény az elektronikus hirk6zlésrol



Mellékletek:

Adatkezelési hozzajarulo nyilatkozat

ATUTOtE oo (sziil6) hozzajarulok, hogy
EYErMEKEM s (név, osztaly)
.............................................................................. (osztalykirandulason) részt vehessen.

Gyermekem adatai:

NEV. s

TOrvényes KEPVISElOe: ....covvruiriiiiiiieiecieeee e
ANYJA NEVE: .ottt sttt et ere st ns

LaKCIME: ...cveiveiieiiieicieieete e

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb iranyado jogszabalyok, a természetes
személyeknek, a személyes adatok kezelésérdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU)2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informacios onrendelkezési jogrél és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL Torvény (Infotv.).

Az oktatési intézmények kotelesek a tanulok torvényes képviseldjét tajékoztatni, hogy
a veliik tanuléi jogviszonyban 1év6 tanulok adatait a GDPR rendelet elvarasainak
megfelelden kezelik. Az osztalykirandulason résztvevd tanuld adatait megfelelé6 modon
kezeli. Esetlegesen az iskola az altala miikodtetett honlapra a tanuld torvényes
képviseldjének jovahagyasaval a tanuldé nevét és a rdla késziilt fényképet

nyilvanossagra hozhatja.
A gyermek torvényes képviseldjének jogaban all barmikor ezen nyilatkozatot visszavonni.

On Kkijelenti, hogy a fenti tajékoztatist megértette, és ezen hozzajarulé nyilatkozat
alairasaval onkéntesen és minden kiils6 befolyastol mentesen hozzajarul a sajat és

gyermeke személyes adatait érint6 adatkezeléshez.

Torvényes képviseld aldiras



A foigazgaté helyettes munkakori leirasa:

A f6igazgato helyettes, az iskola munkéjanak tervezését, szervezését és ellendrzését végzo pedagdgus.
Pedagogiai, személyzeti, taniigy igazgatasi, tevékenységet végez.

Kapcsolatban all a feliigyeleti szervekkel, esetenként képviseli az intézményt.

FelelOs a ra bizott teriilet valamennyi tevékenységét érinten az érvényes jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért.

Iranyitja és szervezi az iskola szakmai munkajat.

Ellatja, illetve iranyitja a pedagogiai, szakmai munka bels6 ellenérzését az iskolaban.

Ellatja a féigazgat6 altal raruhazott feladatokat.

Ellatja a féigazgato helyettesitését.

Altalanos feladatok

- Vezeti a neveldtestiiletet.

- Elkésziti az iskola terveit. Kézremiikodik az intézmény dokumentumainak és Munkatervének
elkészitésében.

- Szervezi és ellendrzi az éves Munkaterv szerinti miitkddést.

- Alairasi jogkort gyakorol a féigazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozas és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

- Javaslatot készit a hataskorébe tartozé pedagdgusok mindsitésére.

- Feliigyeli az egész napos iskola miikddésével kapcsolatos teenddket.

- Folyamatosan ellen6rzi kollégai munkaiddre €s a tanorak pontos megtartasara vonatkozo
munk3ajat.

- Koordinalja a neveld6testiilet tagjainak tanfolyamokon val6 kotelezd részvételét és a valasztott
tovabbtanulasi tevékenységeket. Gondoskodik a torvényi kotelezettségek betartasarol.

- Elokésziti az iskola neveldtestiiletének jogkorébe tartozo dontéseket, gondoskodik a dontések
torvényes szavazasarol és végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és ellenérzésérol.

- Egylittmtikddik a Sziil6i szervezettel és a Diakonkormanyzattal.

- Felel az iskolara vonatkozoban az adatvédelmi szabalyok betartatasaért.

- Minden tevékenységében ligyel a hataridok pontos betartasara.

Tanuldsszervezés és iranyitds:

- Elkésziti a tantargyfelosztasi javaslatot.

- Elkésziti az 6rarend javaslatot €s az drarendet a tanév folyaman karban tartja.

- Szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo €s év végi zaro vizsgakat.

- Irényitja, és figyelemmel kiséri a tanuldcsoportok életét, fejlodését.

- A tandrok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

- Szervezi és ellendrzi a tanoéran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, az ebédeltetés, valamint
az iskolabusz tigyeleti rendjét.

- Ellendrzi a nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, valamint
az anyakonyvek és a naplok pontos vezetését.

- Koordinalja és ellendérzi a munkakzosségek miikodését.

83



- Els6 fokon dont a tanulok tigyeiben (felvétel, elbocsatas, kizaras, feleldsségre vonas).

- Latogatja, értékeli és elemzi a foglalkozasokat, tanorakat.

- Szervezi a tehetséges tanulok kivalasztasat, szamukra fejleszté programok kidolgozasat.

- Szervezi és iranyitja az egyéni korrekciora szoruld tanulok hatranykompenzalast, fejlesztését.

- Szervezi és koordinalja mas szakembereknek az iskolaban végzend6 munkajat.

- Elvégzi a hozza fordulo tanuldk és sziilok, valamint a teljes tanuldi és sziili kort érinté
tajékoztatast, informalast.

Fejleszto pedagogiai tevékenység
- Iranyitja és szervezi a tantargyi programokhoz a tanitasi programok adaptalasat, kidolgozasat.

A szabadidds tevékenységek szervezéséhez és iranyitdsahoz kapcsolodo tanulas szervezése
- Tervezi az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolddo tanoran kiviili tevékenységet.
- Tervezi az iskola hagyomanyok korébe tartozo foglalkozéasokat.

Az iskolan kiviili kézmiivelédési folyamatokhoz kapcsolodo tanulas szervezése
- Tervezi az iskolan kiviili kdzmiivelddési folyamatokhoz kapcsolodo tanulast.

Pedagogiai megfigyelések, kisérletek, mérések
- Iranyitja és szervezi az 01 tantargyak ¢és tananyagrendszerek kisérleti kiprobalasat.
- Ellatja az orszagos mérésekkel kapcsolatos szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat.

2.1. Szakember-utanpotlas
- Mikodteti a gyakornoki rendszert.
- Feliigyeli a gyakornoki dokumentumok elkészitését.

Taniigyigazgatds
- A foigazgatoval egyeztetve kezdeményezi a sajatos nevelési igényl tanulok szakértoi
véleményének, iskolakijelolésének a biztositasat.
- A fOigazgatoval egyeztetve kezdeményezi az esedékes Szakértdi Bizottsagi feliilvizsgalatokat.

- Megszervezi és ellendrzi az iskola statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozo kotelezettségeit,
iigyel a hataridok betartasara.

Gazdalkodas
- Feliigyeli a tankonyv és taneszkdz ellatassal kapcsolatos iskolai teenddket.
- Kezdeményezi, és a féigazgatoval egyezteti a szakmai munkahoz sziikséges szolgaltatasok €s
eszk6zok beszerzésének tervezését és vasarlasat.
- Gondoskodik a vagyonvédelemrol.

Palyazatok
- Figyeli az iskola munkéjara vonatkozo6 palyazati kiirasokat, és szervezi — a megfeleld
szakemberek bevondsaval — azok benyujtasat.

Egészségvedelem

- Iranyitja a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésére iranyul6 tevékenységet.
- Ellendrzi az egészségvédelmi munkat.

84



Gyermek- ¢s ifjusagvédelem

- Kapcsolatot tart fenn a gyamiigyi szervekkel, nevelGsziilokkel, valamint az illetékes
Gyermekjoléti- és Csaladsegitd szolgalatokkal.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben kompetens szakemberekkel (pszicholdgus,
pszichiater, stb.) egyiittmiikddve a prevencio érdekében programokat készit, illetve
tovabbképzést szervez (vagy tart) a pedagogusok és a sziilok szamara a problémak jobb
megismerése és elemzése céljabol.

Munka- és tiizvédelem
- Gondoskodik a tliz- és vagyonvédelmi, illetve munkavédelmi eldirasok betartasarol.

Feleldsség:
- FelelOsséggel tartozik a tanulok testi, lelki fejlodéséért, tanulmanyi munkajukhoz sziikséges

feltételek biztositasaért, személyiségi jogaik érvényesiiléséért.
- Felelosséggel tartozik a leltarnyilvantartasbol név szerint ra terhelt eszk6zok, targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért és megdOrzéséért, valamint az altala hasznalt iskolai eszk6zokért.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény
érdekében a felettese megbizza.

Az intézményegység vezetd munkakori leirasa:

Az intézményegység vezetd, a ra bizott ellatasi teriilet munkajanak tervezését, szervezését és
ellendrzését végzo pedagdgus. Pedagdgiai, személyzeti, taniigy igazgatasi, tevékenységet végez.
Kapcsolatban all a feliigyeleti szervekkel, esetenként képviseli az intézményt.

Felelds az intézményegység valamennyi tevékenységét érintden az érvényes jogszabalyok betartasaért
¢s betartatasaért.

Iranyitja és szervezi intézményegysége szakmai munkajat.

Ellatja, illetve iranyitja a pedagogiai, szakmai munka bels6 ellenérzését az intézményegységben.
Ellatja a féigazgat6 altal raruhazott feladatokat.

Ellatja a féigazgat6 helyettesitését.

Altalénos feladatok

- Vezeti a Nevel6testiiletet.

- Elkésziti az intézményegység terveit. Kozremiikodik az intézmény dokumentumainak és
Munkatervének elkészitésében.

- Szervezi és ellendrzi az éves Munkaterv szerinti mitkodést.

- Alairasi jogkort gyakorol a féigazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozas és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

- Javaslatot készit a hataskorébe tartozé pedagdgusok mindsitésére.

- Folyamatosan ellen6rzi kollégai munkaiddre €s a tanodrak pontos megtartasara vonatkozo
munk3djat.

- Koordinalja a nevelé6testiilet tagjainak tanfolyamokon vald kotelezd részvételét és a valasztott
tovabbtanulasi tevékenységeket. Gondoskodik a torvényi kotelezettségek betartasarol.
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- Elokésziti az intézményegység neveldtestiiletének jogkorébe tartozo dontéseket, gondoskodik
a dontések torvényes szavazasarol és végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és
ellendrzésérdl.

- Egyilittmtikodik a Sziil6i szervezettel és a Didkonkormanyzattal.

- Felel az intézményegységre vonatkozdan az adatvédelmi szabalyok betartatasaért.

- Minden tevékenységében ligyel a hataridok pontos betartasara.

Tanuldasszervezés és iranyitads:

- Elkésziti a tantargyfelosztasi javaslatot.

- Elkésziti az 6rarend javaslatot és az drarendet a tanév folyaman karban tartja.

- Szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo és év végi zard vizsgakat.

- Iranyitja, és figyelemmel kiséri a tanulocsoportok életét, fejlodését.

- A pedago6gusok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

- Szervezi és ellenorzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, az ebédeltetés, valamint
az iskolabusz ligyeleti rendjét.

- Ellendrzi a nevelé-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, valamint
az anyakonyvek ¢és a naplok pontos vezetését.

- Els6 fokon dont a tanuldk iigyeiben (felvétel, elbocsatas, kizaras, felelésségre vonas).

- Latogatja, értékeli és elemzi a foglalkozasokat, tanordkat.

- Szervezi a tehetséges tanulok kivalasztasat, szamukra fejlesztd programok kidolgozasat.

- Szervezi és iranyitja az egyéni korrekciora szoruld tanulok hatranykompenzalast, fejlesztését.

- Szervezi és koordinalja mas szakembereknek az iskolaban végzend6 munkajat.

- Elvégzi a hozza fordul6 tanulok és sziilok, valamint a teljes tanuloi és sziildi kort érintd
tajékoztatast, informalast.

Fejleszto pedagogiai tevékenység
- Iréanyitja és szervezi a tantargyi programokhoz a tanitasi programok adaptalasat, kidolgozasat.

A szabadidos tevékenységek szervezéséhez és iranyitasahoz kapcsolodo tanulas szervezése
- Tervezi az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolodo tanoran kiviili tevékenységet.
- Tervezi az iskola hagyomanyok korébe tartozo foglalkozasokat.

Az iskolan kiviili kézmiivelodési folyamatokhoz kapcsolodo tanulas szervezése
- Tervezi az iskolan kiviili kézmiivelddési folyamatokhoz kapcsolodo tanulast.

Pedagogiai megfigyelések, kisérletek, mérések
- Irényitja és szervezi az 4j tantargyak €s tananyagrendszerek kisérleti kiprobalasat.
- Ellatja az orszagos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

2.1. Szakember-utanpotlas
- Mikodteti a gyakornoki rendszert.
- Feliigyeli a gyakornoki dokumentumok elkészitését.

Taniigyigazgatas
- A féigazgatoval egyeztetve kezdeményezi a sajatos nevelési igényl tanulok szakértoi
véleményének, iskolakijelolésének a biztositasat.

- A fOigazgatoval egyeztetve kezdeményezi az esedékes Szakért6i Bizottsagi feliilvizsgalatokat.
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- Megszervezi ¢s ellendrzi az intézményegység statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozo
kotelezettségeit, ligyel a hataridok betartasara.

Gazdalkodas
- Feliigyeli a tankonyv és taneszkoz ellatassal kapcsolatos iskolai teenddket.
- Kezdeményezi, és a féigazgatoval egyezteti a szakmai munkahoz sziikséges szolgaltatasok és
eszk6zok beszerzésének tervezését és vasarlasat.
- Gondoskodik a vagyonvédelemrol.

Palydzatok
- Figyeli az iskola munkajara vonatkoz6 palyazati kiirasokat, és szervezi — a megfeleld
szakemberek bevonasaval — azok benyujtasat.

Egészségvédelem

- Iranyitja a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésére iranyulo tevékenységet.
- Ellendrzi az egészségvédelmi munkat.

Gyermek- és ifjusdagvédelem

- Kapcsolatot tart fenn a gydmiigyi szervekkel, neveldsziilokkel, valamint az illetékes
Gyermekjoléti- és Csaladsegitd szolgalatokkal.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben kompetens szakemberekkel (pszichologus,
pszichiater, stb.) egyiittmiikddve a prevencié érdekében programokat készit, illetve
tovabbképzést szervez (vagy tart) a pedagdgusok és a sziilok szamara a probléméak jobb
megismerése és elemzése céljabol.

Munka- és tiizvédelem
- Gondoskodik a tliz- és vagyonvédelmi, illetve munkavédelmi eldirasok betartasarol.

Felel6sség:
- FelelOsséggel tartozik a tanulok testi, lelki fejlodéséért, tanulmanyi munkajukhoz sziikséges

feltételek biztositasaért, személyiségi jogaik érvényesiiléséért.
- FelelOsséggel tartozik a leltarnyilvantartasbdl név szerint ra terhelt eszk6zok, targyak
rendeltetésszerti hasznalataért és megorzéséért, valamint az altala hasznalt iskolai eszkdzokert.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény
érdekében a felettese megbizza.

A munkako6zosség vezeto munkakori leirasa:

Hataskore: Az altala vezetett munkakozosségre terjed ki.

Jogkore:
o K¢pviseli a munkakozosséget.
e Iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat.
o Ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak munkajat.
e Javaslatot tesz a vezetOség felé a szakteriilet fejlesztésére.
Feladatai:
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Alapvetd feladata, hogy Osszefogja és iranyitja azoknak a feladatoknak a végrehajtasat,
amelyeket az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a munkakdzosségek feladataiként
fogalmaz meg.

Elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét.

A munkakozosség tagjainak tanmenetét jovahagyasra elterjeszti a féigazgatonak.

Bels6 tovabbképzéseket, oralatogatasokat, bemutatd tanitasokat, szakmai-moddszertani
konzultaciokat szervez.

A munkakozosség szakteriiletéhez tartozo tantargyak korére vonatkozdan iranyitja a
kovetelményrendszer kialakitasat, 6sszehangolja a fejlesztéseket.

Javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére.

Téjékoztatja a munkakozdsség tagjait az iskolavezetés dontéseirdl, kikéri az iskolavezetés
altal felvetett kérdésekben a munkako6zosségi tagok véleményét.

Tajékoztatja az iskolavezetést a munkak6zosségi megbeszéléseken elhangzottakrol, az ott
hozott dontésekrol.

Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai, modszertani munkéjat, rendszeres Oraterv-
megbeszélés, dralatogatas, -ellendrzés, -értékelés formajaban.

Félévenként irasban értékeli a munkak6zdsség tevékenységét. Kozremiikodik a foigazgatdi
beszamolo elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a tanmenet idGaranyos teljesitését és a munkakdzOsség tagjainak
értékeld munkajat.

Munkak6zsségi megbeszéléseket tart.

Ellen6rzi a jogszabalyok, az intézményi alapdokumentumok, valamint a kdzosen elfogadott
pedagogiai, etikai alapelvek kovetkezetes betartasat.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és lehet6ség szerint elokésziti a palyazatokat.
Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak a tovabbképzési tervben, valamint az éves
beiskolazasi programban valo részvételét.

Szaktertiletén gondoskodik a tanulményi versenyek kiirasardl és megszervezésérol.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében
a felettese megbizza.

A gyogypedagogus munkakori leirasa (Dunakeszi)

A munkahely megnevezése: Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Dunakeszi Telephelye

A munkakdr betdltésének feltétele: A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben eldirt

végzettség.

A munkaidd beosztasa: Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban eldirtak szerint.

Kozvetlen felettese: A tagintézmény-vezetd

Kapcsolati rendszer: kézvetlen kapcsolatban all a munkajat iranyitd foigazgatoval, a nevel6testiilet

tagjaival és munkatarsaival.
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A gyogypedagdgus pedagogiai-szakmai feladatai:

o Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvében foglaltak figyelembevételével, az Ovodai nevelés
alapprogramja és helyi pedagogiai program alapjan 6nalldan és felelésséggel végzi.

e Azonosul a pedagogiai program, illetve a nevelési gyakorlat szellemiségével.

o Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden
tertiletre kiterjedGen.

o A heti kotelez6 6raszaman tul feladata: a gyerekekkel valod foglalkozasok elékészitése, tervezo
munka, irdsos dokumentacio, kapcsolattartas a csaladokkal és egyéb partnerekkel

e A nevelési gyakorlatnak megfelelden, és a szakmai tervezetben leirtak alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja, ellendrzi a csoportokban foly6 gyogypedagogiai munkat.

o  Felméri és értékeli a gyermekek fejlodését (a fejlodés félévi, év végi szoveges értékelése)

e Minden gyermek szamdra egyéni, illetve csoportos fejlesztési tervet dolgoz ki, s ennek alapjan
fejleszti a gyermekeket.

e Az adott feltételekre épitve biztonsdgos koriilményeket alakit ki a gyermekek testi-, lelki-,
értelmi fejlédéséhez.

e Levezeti, a csoportos foglalkozasokat iranyitja, segiti a csoportban dolgozé munkatarsak
fejlesztd, neveld, gondoz6 munkajat.

e A nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézményegység, a gyogypedagodgiai 6vodai
csoportok pedagogiai munkéjanak fejlesztésében, a gyogypedagodgiai Ovodai értékeinek,
pedagogiai munkajanak masokkal torténd megismertetésében, bemutatasaban.

e Neveldmunkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban.

e A csoportszobaban, és a kozos helyiségekben, az dvoda tobbi helyiségeivel harmonizald,
esztétikus kornyezetet teremt.

e Megszervezi, ¢s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.

e Minden nap Kkiviszi a gyermekeket a levegdre, amennyiben az iddjaras engedi, a
tevékenységeket is az udvaron szervezi.

o Az adott feltételekre épitve segiti a biztonsagos koriilmények kialakitasat a gyermekek testi-,
lelki-, értelmi fejlodéséhez.

e Egyiittmikodik a gyogypedagogiai fejleszté-neveldé munkahoz kapcsolodd segitd mas

intézmények munkatarsaival.
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Elosegiti a massag elfogadasat a gyermekek, az 6voda dolgozoi és a sziilok kérében egyarant.
Barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat elosegiti.

Elémozditja a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok betartasara.

A gyermekeket egymas tiszteletére, szeretetére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra neveli.

A balesetvédelmi elbirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval, és elharitasaval
mindent megtesz a gyermekek testi, lelki egészségének fejlesztése, és megovasa érdekében.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat, és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt ad.

Targyilagosan, sokoldaluan, és valtozatos modszerekkel kozvetiti, ismeri, és hasznalja az
informacios és kommunikacios technoldgiak adta lehetoségeket.

Nevelomunkdjat a pedagdgiai program nevelési gyakorlatanak megfelelden végzi, a
gyermekcsoporthoz, és azok életkorahoz igazitva szakszerlien megtervezi, iranyitja a
gyermekek tevékenységeit.

A csoportban folyo gyogypedagogiai munkahoz sziikséges eszkdzoket, szemléltetdeszkozoket
készit.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok meghataroznak.

A torvényben megfogalmazott mddon és idében eleget tesz a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé eldirasainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok

A nevelési gyakorlatnak megfeleléen a csoportokban folyd gyogypedagodgiai tervezési,
szervezési munkaban aktivan részt vesz.

A szervezeti és mukodési  szabalyzatban, az intézményegység hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel, és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, az igazolatlanul hianyz6 gyermekek sziileit egy nap
utan telefonon megkeresi. Amennyiben nem jart sikerrel, jelzi kozvetlen felettesének.
Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

Megfigyeléseivel, észrevételeivel segiti a gyermekek fejlodésének felmérését.

Az eldirtak szerint sziildi értekezleteket szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Sziikség esetén kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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o Lchetoségeihez mérten minden tdle elvarhatot megtesz a gyermek érdekében.
e A kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra forditja.
e Az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas érdekében a tagovoda-vezetd eseti helyettesitést

rendelhet el szadmara.

Altalanos szabalyok

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az intézményben. Akadalyoztatdsa
esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit.

e  Munkaidé alatt csak a tagévoda-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi, és balesetvédelmi, valamint az
egészségiigyi szabalyokat.

e Amennyiben a munkaideje alatt baleset torténik, azonnal jelzi a tagdovoda-vezetonek.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében, a

felelésség valtozatlanul 6t terheli.

Gyermekek kdzott nem hasznélhat mobiltelefont (sms-ezésre sem)! (kivéve a rendkiviili esetet!)

A tagdvodak teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet. (kivétel a rendkiviili esetet)

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az 4altala haszndlt eszkdzokért leltari

felelésséggel tartozik.

e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Kiilonleges felel6sségek

Személyekeért:
e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.
e Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
e Felelés az intézményben 1évO iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Bizalmas informaciok:
e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, tanuloi, sziili
/ csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének utasitasara tarhat fel.
e Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Munkakériilmények:
- Munkgjat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Napi munkajaban rendszeresen egytittmitkodik az ovodapedagogusokkal,
gyogypedagogusokkal, a titkarsaggal €s az intézmény vezetdivel.
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Jarandosag:
- Bérbesorolas szerinti illetmény

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel az intézmény érdekében a
felettese megbizza.

Késziilt: Dunakeszi

Hatalyos: visszavonasig

Foigazgato

A fenti munkakori leirést elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytlinek tartom.

Egy példanyt a mai napon atvettem.

Dunakeszi, .......coovvviiiiiiiiiniinn..

Gyodgypedagdgus

A szaktanar munkakori leirasa:

Hataskore: a képesitésének megfeleld tantargyak tanitasa.

Jogkdre:
- A tananyag feldolgozasi modszereinek megvalasztasa.
- A tanulok teljesitményének értékelése.

Feladatai:

e A képesitésének megfeleld tantargyak tanitasa, ismeretek oktatasa, a tantargyfelosztas

szerint beosztott, rabizott tanulok nevelése, tanitasa a pedagogiai program ¢s helyi

tanterv alapjan. A tantargyfelosztasban szerepld tanuldcsoporttal az oOra- és

teremrendben megjeldlt helyen és idében a tanéra szakszerli megtartasa.

Tanmenetet készit.

A tandrak megtartasara modszertanilag és szakmailag egyarant felkésziil.

Gondoskodik a tanorak megtartasdhoz sziikséges eszk6zokrol, és el6késziti azokat.

Ugyel a tanmenet szerinti haladisra. Lemaradas esetén — a féigazgatd helyettes

tajékoztatdsa mellett - tanév kozben valtoztat a tanmenet eredeti litemezésén. A

tantargyfelosztas, tanmenet és tanterv szerinti pedagogiai munkat végez az ehhez

kapcsolodo elokészités, oravezetés, nevelési-oktatasi feladatok ellatasaval.

e FErtékeli és mindsiti a tanulok teljesitményét az iskolai Pedagdgiai Programjaban
rogzitett modon. Az elméleti targyak irdsbeli beszamoloit legkésébb a dolgozatiras
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Felel6sség:

idépontjat kovetd 10. tanitasi napon értékelve kiadja a tanuloknak. Az irasbeli munkak
selejtezésére a kovetkezd tanév végén sort kerit.

Nyilvantartja a hianyzokat, késoket. A tantargyara, illetve tantargyaira vonatkozo
kovetelményekrol folyamatosan tajékoztatja a tanulokat.

Elokésziti a tanuldk félévi, és tanév végi érdemjegyeinek lezarasat.

Részt vesz a félévi és tanév végi osztalyozo értekezleten.

Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (beirasi napld, tanulmanyi
értesito, ellendrzo).

Sziikség esetén javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, fegyelmezésére.

A tanorajan rendet és fegyelmet tart. Minden tanéran ellendrzi a tanterem rend;jét.
Szaktanarként részt vesz a munkak6zosség munkajaban.

Részt vesz a nevelbtestiilet iilésein, forumain. Megismeri az intézmény szakmai
alapdokumentumait (Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend stb.), és részt vesz azok modositasaban.

Egylittmiikodik a munkakdzosség-vezetokkel javaslatok kidolgozasaban, a dontés
elokészitésében, a munkaterv megvaldsitasaban.

Segédletet készit a javitovizsgara valo felkésziiléshez. Meghatarozza a szamonkérésre
kertiil6 feladatokat.

Figyelemmel kiséri a versenyre, vizsgara valo jelentkezést. Javaslatot tesz a nevezésre
¢s segiti a tanulo felkésziilését.

Segiti a DOK 6sszekotd tanar munkajat.

Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagogiai ismereteit, hétévente részt vesz a
kotelezo akkreditalt program szerinti pedagdgus tovabbképzésen.

Evente baleset- és tiizvédelmi oktatason vesz részt, az ott elsajatitott ismeretek alapjan
végzi munkajat.

Sziikség szerint tiiz és munkavédelmi tajékoztatast tart.

Kezdeményezi, segiti a tanuldk tandran kiviili programjainak megvaldsuldsat.
Biztositja a tanulok testi épségének megovasat, erkolesi és személyiség fejlodését.
Segiti a tanuloi jogok érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken az iskolai hagyoményok
apolasaban.

Ugyeletet 14t el kiilon beosztas szerint. Vizsgafeliigyeletet, versenyfeliigyeletet 14t el és
feliigyel az iskolai innepélyeken, rendezvényeken kiilon beosztas szerint.

Részt vesz a vizsgak lebonyolitasaban.

Részt vesz a fegyelmi targyalasokon, véleményt nyilvanit és szavaz a dontésben.

A féigazgatd megbizasabol részt vesz tanulmanyi kirandulason.

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadddran a sziilok
rendelkezésére all. Indokolt esetben, egyéb formaban is keresi a sziilovel a kapcsolatot.
A tanitas nélkiili munkanapokon a munkatervben meghatarozottak szerint vesz részt.
A tanulok, illetve a sziilok és kollégak személyiségjogat érintd informaciokat megdrzi,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti és kapcsolodo térvényben foglaltak szerint jar el.
Sziikség esetén az iskolavezetés utasitdsdra helyettesitést végez, iigyeletet lat el,
tanulocsoportot kisér.

Tavolléte esetén az SZMSZ ,,A tanulok és a pedagdégusok benntartdozkodasi rendje,
munkaideje” fejezetben szerepld elbirasok szerint jar el.

Rongalas, vagy rongalodas esetén hibat jelez a vezetdség felé.

Felelosséggel tartozik a tanulok testi, lelki fejlédéséért, tanulmanyi munkajukhoz
sziikséges feltételek biztositasaért, személyiségi jogaik érvényestiléséért.
Felelosséggel tartozik a leltarnyilvantartasbol név szerint raterhelt eszk6zok, targyak
rendeltetésszeri hasznalataért és megorzéséért, valamint az altala hasznalt iskolai
eszkozokért.
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Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében
a felettese megbizza.

A tanité munkakori leirasa:
Hataskore: az altala vezetett tanuld csoportra terjed ki.

Jogkdre:

A tananyag feldolgozési modszereinek megvalasztasa.
A tanuldk teljesitményének értékelése.

Feladatai:
I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalian
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok teljesitményét.
Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozésaira gondosan és széleskortien felkésziil.
Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencidltan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejleszt6 foglalkoztatasra, az ido
optimalis kihasznalasara

Személtetd eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

A lemarado tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén id6ben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorldsi formék egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

II. Nevelés és felugyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitiv
¢letszemlélettel iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok elétt.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot, az esélyegyenloséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozds
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuldit az
iskolai hazirend betartasara, biztositja a tlirelmes, nyugodt l€gkorti kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités Oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartésa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegén. Ugyeletet 1at el.

Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo, szabadidds
elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszeriien végzi a tanulok szobeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

Jelzéssel él a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekekrdl a
gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds felé.

A szil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjardl, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érinté kérdésrol
(kihagyva az intézmény zart, belso {igyeit).
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II1. Taniigyi feladatok:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien végrehajtja
a vezetO és a helyettes utasitasait.

e Naponta 15 perccel az 1. oraja el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga esetén
az SZMSZ szerint jér el, a tanmenet dtaddsaval jarul hozza a helyettesités szakszerliségéhez.

e A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

e Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat tart €s esetenként
dokumentaltan hospital tanitasi orakon.

o FEllatja az adminisztraciot: vezeti az e-naplot, a tanuldk mindsitd érdemjegyeket, illetve
szoveges értekelést tartalmazo tajékoztatd, ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat
szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakodzOsség feladatellatdsdban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. A targyakat és eszkozoket
kollégai rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt médon
- anyagi felel0sséggel tartozik.

e Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

e Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.

e Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint végzi munkajat, a szdmara kijelolt
feladatokat elvégzi.

e Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Feleldsség:
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanuldok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt

tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.
Felelds, hogy a tanulok képességeiknek megfeleld litemben megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelés a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok attol eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfelelden
kezeli.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében
a felettese megbizza.

A logopédus munkakori leirasa:

A logopédus feladatai:

e A beszéd — hang — nyelvi és kommunikacids zavarban szenvedo gyermekek hatranyaibol adodo
problémak megelGzését, vizsgalatat és felismerését, (differencial diagnosztizalasat) végzi. Az
ezekbdl adodo feladatok megallapitasat, megtervezését, a sériilés specifikus prevencios,
terapias, fejlesztési, nevelési-oktatasi tevékenységeket ¢letkortol, a korkép tipusatol,
sulyossagatol, kiterjedtségétol fiiggden latja el.

srer

szolgalo foglalkozason részt vevl gyermekek, tanulok részére nyujtott ellatasrol egyéni
fejlodési lapot vezet.
o A tanuldk fejlodését, allapotat a torvény altal eldirt modon adminisztralja.

95



Konzultacids lehetdséget biztosit a gyermekkel foglalkozé pedagogus, pszichologus és sziild
részére.

Logopédiai vizsgalati vélemény készitése hatosag (gyamhatosag, birdsag), szakértdi bizottsag
kérésére. Az ehhez sziikséges vizsgalatok elokészitése.

Személyes egyiittmiikodo kapcsolat 1étesitése az oktatasi — nevelési intézmény pedagdgusaival,
a jelentkezd beszéd — és egyéb kommunikécios problémak figyelembevételének, kezelésének
elésegitése érdekében.

Egyiittmikodés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek
egészséges személyiségfejlodését.

Az intézmény logopédusainak, pedagogusainak konzultacid biztositasa: esetmegbeszéld
csoportok, tovabbképzések, kozos munkamegbeszélések tartasa.

A kozvetlen foglalkozasok megtervezésével, elokészitésével, levezetésével kapcsolatos
feladatok elvégzése.

Kozremiikodés a gyogypedagogiai-, logopédiai kultura terjesztésében, ismeretterjesztd
eléadasok tartasaval sziiloknek, kollégaknak.

A logopédus kételes oly modon végezni munkdjat, hogy azzal garantalja a kdznevelésrol szolo
torvényben megfogalmazott valamennyi alapelv és a gyermeki,

illetve tanulo6i jogok maradéktalan érvényesiilését.

Feleldsség:

A logopédus felelds a rabizott, illetve munkavégzéséhez sziikséges szemléltetd eszkozokért,
fejleszto jatékokért, tankonyvekért, tesztekért, butorzatért, stb. azok megovasaért.

Az intézményrdl, az ott folyd szakmai tevékenységekrol, az ott dolgozoé személyekrol, a kliensekrol
a dolgozé informacidt nem adhat, nem nyilatkozhat semmilyen médiumnak.

A logopédust titoktartas kotelezi. A gyermek érdekében torténd adatok, informacidk, tények
tovabbitasahoz, a gyermekjoléti szolgalat értesitéséhez azonban nincs sziikség az adatszolgaltatassal
kapcsolatos, egyébként rendelkezésre jogosult személy (pl. sziil6) beleegyezésére.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében
a felettese megbizza.

Az iskolapszicholégus munkakori leirasa

Munkaideje heti 20 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti 10 6ra kotelez6 oraszam:
o agyermekekkel és sziilokkel vald kdzvetlen foglalkozas az iskolaban az féigazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
e apedagbdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
e agyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.

Heti 5 ora kotott munkaidd, amelyben

o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
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e rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel,

e sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio az iskolapszichologus kollégakkal,

e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e esetenként kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa.

Heti 5 6ra kdtetlen munkaidd:
e az ec-naploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,
e pszichologusi szakvélemény készitése,
e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A kontakt ordn tuli 5 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérdl a foigazgatd a pszichologussal valod
megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkardl a foigazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly
modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe
veszi.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat a foigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyideju figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az
iskola részérol leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre alld idében.

1)  Konzultacio
e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,
o cgyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak €s mddszertani
kérdések kezelésében,
e esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

2)  Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilk, és a gyerekek szamadra.

3)  Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és

elemzésében

e osztalyba, tanul6csoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢€s képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szdmara.

e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

e a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnytjtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziildknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Krizistanacsadas:
e varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzetben segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnytjtast,
e konzultal az érintett pedagdgusokkal,
e tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

e Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémdk vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

e FElbkészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.
[ ]

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozasa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiillonbozo
osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd, 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara
iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egylittmiikodésének segitése
elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,
sziil6csoport,
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Pélyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas ¢és tanacsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités
- aziskola vezetdjével, vezetOségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
e Intézményen kivil:
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
¢s pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
e Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, daltalanos tajékoztatas ¢és
ismeretterjesztés.
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Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a foigazgatdo esetenként
megbizza.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Osztalyfonoki felelgsségek:

Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 €s belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatéarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

e terv/tanmenet.

e Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

[ ]

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak vagy
e helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

L Adminisztracios jellegti feladatok:

o A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

» A haladasi napl6 kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténod ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

o Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldoi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

o A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

o Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzObe torténd beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharulé teendoit.
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e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat, segitséget
nyujt szdmukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a

tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

11. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagodgiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

e (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

e Egyilittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakuldsat.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

o Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

e Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tijékoztatja a foigazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

¢ A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadid6s foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

111 Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
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e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban ¢rezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

o Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrél gyilijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket k6zdsen elemzik, és a tovdbbhaladési célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

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

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

o Sziikség esetén — a foigazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja ket, tanacsot ad €s segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja a féigazgatot vagy helyetteseét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak dsszehangolasara, egyiittmikodik a sziilokkel.

o Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

e Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtadmogatdsok iranti kérelmek Osszegyiijtésében ¢és

elbiralasaban.

o Kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.

feladataira.

Késziilt, Veresegyhaz, 2019. augusztus 29.
Hatalyos: visszavonasig

Foéigazgato
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A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytinek tartom.

Veresegyhaz,

Pedago6gogus

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmitkddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a jo6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

Feladata:

e arabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedGen,

e munkajat a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan 6ndlloan és felel0séggel végzi,

e az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét €s
kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg a féigazgato
Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze a foigazgatonak ezt kdvetden a féigazgatd helyetteseknek, hogy helyettesitésérél idoben
gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos {ligyviteli teendoket.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, fejlesztése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Minden 6vondnek hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.



Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl feljegyzést
készit.

A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az dvoda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.
A minbségfejlesztésben vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul
az ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a sziilok emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s
vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan
érdemben t4jékoztatja az Ovodaban folyd nevelomunkérdl, a kisgyermek fejlodésérol.
Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd korilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérdl a
sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés €s gondozés feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (e-naplo).

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelOzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd 6raszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a féigazgatd itmutatasa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala haszndlt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Felel6sség:

e Felelosséggel tartozik a tanulok testi, lelki fejlodéséért, tanulmanyi munkajukhoz
sziikséges feltételek biztositasaért, személyiségi jogaik érvényesiiléséért.

o Felel6sséggel tartozik a leltarnyilvantartasbol név szerint ra terhelt eszk6zok, targyak
rendeltetésszerii hasznalataért és megorzéséért, valamint az altala hasznalt iskolai
eszkozokert.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében
a felettese megbizza.

Az utazé gyégypedagogus munkakori leirasa:

A munkahely megnevezése: Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
A munkakoér megnevezése: utazé gyogypedagogus

A munkakor betbltésének feltétele: A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.

térvényben elGirt végzettség.
A munkaidd beosztdsa: Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata szerint.

Kézvetlen felettese: az intézmény vezetdje
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Kapcsolati rendszer: kozvetlen kapcsolatban all a munkajat iranyitd féigazgatdval és
féigazgatdhelyettessel, az utazdé gyogypedagdgusi intézményegység vezetdjével,
gyogypedagogus kollégakkal, illetve annak az intézménynek a vezetdivel, illetve
pedagogusaival, ahol a fejlesztd munkajat végzi.

Hatdskore: Az altala fejlesztett kiilonleges banasmodot igényld tanulokra terjed ki.

Jogkore: Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat.

Feladatai:

Kiilonleges banasmddot igényld sajatos nevelési igényi tanuldkkal kapcsolatos feladatok:

e Meghatarozza a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulo szakért6i véleménye alapjan a fejlesztés
iranyait, tartalmat és modszereit. Mindezek alapjan egyéni fejlesztési tervet készit. Ehhez
segitséget nyujt a csatolt melléklet .

e Atanév elején hospitalasokat végez azokban a csoportokban, ahol az altala fejlesztett integraltan
nevelt és oktatott sajatos nevelési igényli tanulok tanulnak, fejlodésiik nyomon kovetése
érdekében.

e A tanulok megismerése utan a rendelkezésre allo adatok és a szakért6i véleményben foglaltak
alapjan csoportokat alakit ki.

e A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait.

e A szamara kijeldlt sajatos nevelési igényl tanuloknak beosztas szerint egyéni és kiscsoportos
foglalkoztatasban habilitacios és rehabilitacios tevékenységet biztosit a szakértdi bizottsagok
altal el6irt éraszamot figyelembe véve.

o A tanuldk foglalkoztatdsaban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és eredményre vezetd
eljarasokat valaszt.

e Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Kapcsolattartas feladatai

e Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalytanitokkal, szaktanarokkal és szakmai segitséget nyujt
szamukra. Javaslatot tesz az integralt SNI-s tanulokkal kapcsolatos modszertani kérdésekben
(segédanyagok, specifikus eszk6zok hasznalata)

o A tanuld fejlodése érdekében egyiittmiikddik a sziilokkel. Tajékoztatja Oket gyermekiik
allapotarol. Segitséget nyujt a szakértéi vélemény, és a specialis fejlesztd foglalkoztatas
céljainak, feladatainak értelmezésében. A kapcsolattartds formai a kovetkezoféleképpen
valosulhatnak meg: irdsos tajékoztatas (lizend, tajékoztatod fiizet, email), személyes talalkozas
(fogaddora, iskolai rendezvények), telefonos megkeresés.

o Kiegészitd feladata az integralt intézményben dolgozd pedagogus, sziilok, tanulok
érzékenyitése, az SNI problémakdr atbeszélése

e Kapcsolatot tart a Veresegyhazi EGYMI intézményében dolgozo gydgypedagogus, pedagdgus
kollégakkal, megosztja veliikk szakmai tapasztalatait, kérdéseit. Rendszeresen részt vesz a
szakmai team megbeszéléseken.

o A gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival kapcsolatot tart.

Adminisztracids feladatok

e Egyéni fejlesztési terv készit az el6zéekben foglaltak alapjan.

e Eljuttatja a sziiléi nyilatkozatokat a sziildkhoz. Ev végén a tobbi dokumentacioval egyiitt a
Veresegyhazi EGYMI intézményéhez kiildi a kitoltott nyilatkozatokat.

e A sajatos nevelési igényl tanulok szamara megfeleléen vezeti az Egyéni fejlédési lapok
betétiveit ( ,,T1.357.”).

e Az év végi tanévzaraskor koteles személyesen bemutatni a fejlesztésekkel kapcsolatos dsszes
dokumentaciot ellendrzés céljabol.
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e Tanév végén szoveges értékelést készit a sajatos nevelési igényl tanulok fejlodésérdl.
o Félévkor, és év végén beszamolot készit a munkajarol.
e A tanodran kiviili tevékenységeirdl feljegyzést vezet, amit havonta igazoltat.

Munkavégzéssel kapcsolatos feladatok

e Feladata a sziikséges diagnosztizalo €s terapias eszk6zok beszerzése, tarolasa és leltari orzése.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a bels6 szabalyzatok eldirasait, a kdzosségi élet
magatartasi szabalyait.

e Evente két alkalommal koteles lehetdsséget biztositani az el6re egyeztetett oralatogatasokra.
Evente két alkalommal hospitalast végez utazé gyodgypedagdgus kolléganal, vagy a sajatos
nevelési igényli tanuld osztalyaban. Errdl hospitalasi naplot vezet , hangstlyozva a sajat
reflektalasokat.

o Az eldre bejelentett belsé megbeszéléseken és tovabbképzéseken koteles megjelenni.

e Az e-mailen kiildott leveleket rendszeresen olvassa és reagdl ra. Segiti a folyamatos
kapcsolattartast a Veresegyhazi EGYMI-vel.

Felel6sséai korok:

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi épségéért, tanuldcsoportjaiban
a pedagogiai kovetelmények megvalositasaért, €s az egyenld banasmodért.

o FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o FelelGsségre vonhatd: Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért. A jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért. A
rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért. A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel az intézmény
érdekében a felettese megbizza.

A karbantarté, kerti munkas munkakori leirasa:

Feladatai:

a szolgalat atvételekor ellendrzi az épiilet miikddését biztositd rendszereket, probléma esetén
jelentést tesz a felettesének

rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el a felettese megbizasa alapjan

gondoskodik az energia-takarékos tizemeltetésrol (vilagitas, fiités)

gondoskodik az épiilet egész teriiletén a miszaki eszkdzok, szerelvények balesetmentes
mikddtetésérol

ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa

butorok javitasa, karbantartasa

vizcsapok, wc iilokek, vizoblitd tartalyok, szifonok kisebb javitasa

gondoskodik az iskola berendezési targyainak épségérdl, az iskola épiiletének, felszerelésének
rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa

elvégzi a sziikséges kerti munkakat: seprés, holapatolés, gereblyézés, homok ellapatolasa, névények
locsolasa, ontozése
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e az udvari jatékokkal, berendezési targyakkal kapcsolatos meghibasodasokat jelzi a felettesének, €s
megjavitja.

e tervezi a munkdjéhoz sziikséges anyagok beszerzését

e aziskola vezet6i, vagy felettese altal rangsorolt hibak javitasa

e aszakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellenérzése

e aziskolaban folyo munkalatok figyelemmel kisérése és segitése

e a gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi felelosség terhe
mellett megdrzi és karbantartasukrol gondoskodik

e arendkiviili baleset megel6z6 veszélyt elharitd munkékat — kiilon utasitas nélkiil, azonnal elvégzi

e gondoskodik a Iétesitmény teriiletén talalhatd csapadék vizelvezetdk tisztitasardl, kiilondsen Gsszel
(faleveleket 0sszegytjti, a viznyeldket kitisztitja, a felszini vizvezetd csatornakat kitakaritja)

e az ¢pilet villamossagi berendezésein és az arra csatlakozo fogyasztdo késziilékeken olyan
karbantartast, tisztitast végez, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilek
hasznalati utasitasa megenged

e izz6 lampak és kis fesziiltségii fénycsdvek cseréje

e kismegszakitok, aram-véddkapcsolok onmiikddd kikapesolasuk utani visszakapcesolasa

e tovabba elvégzi azokat a munkakdréhez tartozé feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza

Munkaja soran maradéktalanul koteles betartani az iskola tliz- munka- €s balesetvédelmi szabalyait.
Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az iskola vagyonvédelmét.

Feleldsség: A rabizott teriilet vonatkozasaban van feleléssége.
- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

- A vezet0i utasitasok attol eltéré végrehajtasaért

- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezel

A iskolatitkar munkakori leirasa:

Hataskore: az iskola tigyrendje
Jogkore:

- az iskola bélyegzodinek kezelése

- 0nallo alairas és bélyegzohasznalat

* Nyilvantartja a munkatarsak szabadsagat.

» Tovabbitja a munkatarsak beteglapjait.

» Gondoskodik a dolgozok hianyzasainak nyilvantartasardl, azok osszesitésérol
* Tovabbitja az intézmény dolgozoinak utazasi ¢és kikiildetési koltségeit.

* Nyilvantartja a pedagogus igazolvanyok kiadasat.

* El6késziti a munkaszerzodéseket.
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* Kezeli a személyi anyagokat.

* Vezetdi utasitasra szervezi az intézmény munkaegészségiligyi vizsgalatait.

* Kiosztja a munkatarsak részére a jegyzékeket

« Kapcsolattarté a munkatarsak tankeriileti és Allamkincstarral kapcsolatos személyzeti tigyeiben.

*» Kezeli a KIR-adatai koziil a pedagdgus nyilvantartast

» Kezeli a munkatarsak adozasaval, egyéb munkajogi kedvezményeivel kapcsolatos iratokat,
nyilvantartasokat.

* Részt vesz az intézmény dokumentumainak a leltarozasaban.

* Részt vesz az intézmény targyi eszkozeinek leltarozasaban.

* Elvégzi a beérkez6 konyvtari dokumentumok feldolgozasat, majd gondoskodik az elhelyezésiikrol.
+ A telefonon érkezd hivasokat fogadja és a hivott tavollétében rdgziti az Uzeneteket.

* Telefonon tajékoztatast ad az érdeklodok szamara.

* A kimend levelek postazasa, a postakonyv pontos kezelése.

* Kezeli a pedagdgusok munkaidd-nyilvantarto lapjait.

* Tervezi és beszerzi az tigyvitelhez és a munkajahoz sziikséges nyomtatvanyokat.

* Munkajat az iskola miikodését meghatarozo tanévre sz6l6 dokumentumai (Munkaterv, Hazirend stb.)
alapjan végzi.

Feleldsség: Felelds a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkok meg6rzéséért.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel felettese megbizza.

Az iligyviteli alkalmazott munkakéri leirasa:

A munkahely megnevezése: Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény

A munkakor betdltésének feltétele: érettségi bizonyitvany
Kozvetlen felettese: a féigazgatod

Kapcsolati rendszer: kdzvetlen kapcsolatban all a féigazgatoval és a
foigazgato helyettesekkel

Hataskore: az iskola tigyrendje

Jogkore:
- az iskola bélyegzodinek kezelése

- 0nallo alairas és bélyegzohasznalat

Feladatai:

* Tovabbitja a munkatarsak beteglapjait.

» Tovabbitja az intézmény dolgozoinak utazasi koltségeit.

* El6késziti az utazo gydgypedagogusok munkaszerzodéseit.

* Kezeli az utazé gyogypedagogusok személyi anyagait.

* Kiosztja a munkatarsak részére a jegyzékeket.

« Kapcsolattartd a munkatarsak tankeriileti és Allamkincstarral kapcsolatos személyzeti tigyeiben.
* Kezeli a KIR-adatai koziil a pedagogus nyilvantartast.

* Kezeli a munkatarsak addzasaval, egyéb munkajogi kedvezményeivel kapcsolatos iratokat,
nyilvantartasokat.

* Részt vesz az intézmény dokumentumainak a leltarozasaban.
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* Részt vesz az intézmény targyi eszkozeinek leltarozasaban.

* Elvégzi a beérkez6 konyvtari dokumentumok feldolgozasat, majd gondoskodik az elhelyezésiikrol.

* A telefonon érkez6 hivasokat fogadja és a hivott tavollétében rogziti az lizeneteket.

* Telefonon tajékoztatast ad az érdeklodok szamara.

» A kimend levelek postazasa, a postakonyv pontos kezelése.

» Kezeli a gyogypedagdgusok teljesités igazolasait.

* Tervezi és beszerzi az ligyvitelhez és a munkajahoz sziikséges nyomtatvanyokat.

o Intézi az iskola mikodésével kapcsolatos 0sszes beszerzést.

* Munkajat az iskola miikodését meghatarozo tanévre sz616 dokumentumai (Munkaterv, Hazirend stb.)
alapjan végzi.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel felettese megbizza.
Feleldsség: Felelos a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkok megorzéséért.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény érdekében

a felettese megbizza.

A dajka munkakori leirasa

A munkahely megnevezése: Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Dunakeszi Telephelye

A munkaidd beosztasa: Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban eldirtak szerint.

Kozvetlen felettese: A tagintézmény-vezetd

Kapcsolati rendszer: kozvetlen kapcsolatban all a munkajat iranyitd foigazgatoval, a neveldtestiilet

tagjaival és munkatarsaival. Fels6foku végzettségli (pedagogus/gydgypedagogus) iranyitasa mellett

végzi munkajat.

Feladatai

e Munkajat az dvodapedagdgus és gyogypedagogus kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Gyermekszeretdé  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat a sajatos nevelési igényii gyermekek fejlodésére

e Az ovodapedagogusnak és gyogypedagogusnak meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az Ovodapedagogus és gyogypedagogus mellett — a nevelési terveknek megfeleléen —
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az

edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembe vételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

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

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében kozremiikodik, az
o6vodapedagogus és gyogypedagdogus titmutatasait kovetve.

Az dvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
tagovoda-vezetd, gyogypedagogus és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat és gyogypedagogusokat segitve kiséri
a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

Nevelési kérdésekben az ¢érdeklodd sziiloket tapintatosan az &vodapedagdgushoz és

gyogypedagogushoz iranyitja.

Tertlete:

A csoportszobak, fejleszt6 szobak, szertarak, folyosok, 61toz6k, mosdok
konyha

iroda

Takaritasi feladatai:

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények gondozasaban részt vesz.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A portalanitast mindennap elvégzi.

Naponta kiporszivozza a csoportszobékat.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast a termekben, oOltéz6kben, mosdokban, egyéb
helyiségekben.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoportok textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat igény szerint lemossa, tisztitja.

Nyilaszarokon, kapcsolokon, stb. keletkezett szennyezddések letakaritasa.
Nyilaszarok bezarasa.

Udvari novények apolasa, ontdzése, locsolasa.

Nagytakarités: téli, tavaszi és nyari sziinet idején

Ablakok, ablakkeretek lemosasa.



Csovek, lampatestek portalanitésa.

Hasznalaton kiviili helyiségek teriiletének kitakaritasa.

e Fliggdnyok, szOonyegek mosasa, ill. vegyszeres tisztitasa.

Konyhai feladatai:

Elkésziti — sziikség szerint — hokezeli az odaszallitott tizorait, uzsonnat. Hokezeli az ebédet,
csoportonként kiadagolja.

A kozegészségligyi kovetelmények szerint elmosogatja a szallito és étkezd edényeket.

Az ételmintat a szabalyoknak megfelel6en elteszi, tarolja.

Vezeti a talalas ellendrzési lapot.

Elvégzi a konyha és mellékhelyiségei naponkénti takaritasat, valamint az idészakonkénti
nagytakaritast.

Az egészségligyi szabalyokat és a HACCP rendszer el6irasait betartja.

Az ételekkel kapcsolatos mennyiségi és mindségi kifogasokat a tagdvoda-vezetdnek azonnal
jelzi.

Tevékenyen részt vesz a HACCP megvalositasaban.

A HACCP rendszer elbirasai szerint vezeti az élelmezéssel és a takaritassal kapcsolatos
nyomtatvanyokat.

Az o6voda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasaban — sziikség szerint —
tevékenyen kozremiikodik.

A nyari takaritési szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A konyhaban csak az eléirasnak megfeleld6 munkaruhaban tartozkodhat.

Egyéb feladatai:

Gondoskodik az épiilet és az udvar zarva tartasarol, a becsengeté vendég beengedésérol.
Atveszi az intézménynek hozott reggelit, ebédet, uzsonnat valamint részt vesz a tizérai, ebéd,
uzsonna kiosztasaban.

A tisztitoszert mennyiségileg és mindségileg atveszi.

A tisztitoszerek rendeltetésszeri tarolasaért felelds.

A tisztitoszerek kiadasarol nyilvantartast vezet.

Az oOvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dOvja, a biztonsag technikai és
tlizvédelmi el6irasokat, egészségiigyi eldirasokat mindenkor betartja.

Evente egy alkalommal kételes munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason, valamint egészségiigyi
alkalmassagi vizsgéalaton részt venni.

Munkakéorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.
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e A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.
e  Munkatérsi értekezleten részt vesz.
e Munkaid¢ alatt csak az intézményben levo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
o A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda bels6é életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
e A gyermekekrdl, sziillokrdl az adatvédelmi torvény értelmében nem szolgaltathat ki.
o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast és a riaszto beilizemelését.
e A csoport textilidival, evoeszkdzeivel, edényeivel leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat.
o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel a tagovoda-vezetd
idénként megbizza.
e Felelosség: A rabizott teriilet vonatkozasaban van felelGssége.
o FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
o  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
- A vezet6i utasitasok attol eltérd végrehajtasaért
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, s rongalasaért
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
- A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartési eléirasoknak

megfelelden kezeli.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel az intézmény érdekében a

felettese megbizza.

Késziilt: Veresegyhaz

Hatalyos: Visszavondsig
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Foéigazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytinek tartom.

Egy példanyt a mai napon atvettem.

Dunakeszi,............ccovvennn.

A gydégypedagogiai asszisztens munkakori leirasa (Dunakeszi)

A munkahely megnevezése: Veresegyhdzi Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény

Dunakeszi Telephelye

A munkakor betdltésének feltétele: A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvényben eldirt

végzettség.

A munkaidd beosztasa: Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban eldirtak szerint.

Kozvetlen felettese: A tagintézmény-vezetd

Kapcsolati rendszer: kozvetlen kapcsolatban all a munkajat iranyité féigazgatoval, a neveldtestiilet

tagjaival és munkatarsaival. Fels6foku végzettségii (pedagogus/gydgypedagogus) iranyitasa mellett

végzi munkajat.

A pedagogus/gyogypedagdgus mellett, vele egylitt a rabizott sajatos nevelési igényli gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd szervezése és
programok lebonyolitasanak segitése. A nevel6-oktatdbmunkaban hasznéalatos eszkozok készitése;
felszerelések elokészitése; az Ovodapedagogusok, gyogypedagogusok munkajanak segitése.

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Pedagogiai program, az SZMSZ és
Hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a foigazgatdi utasitdsok és a

nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a



gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Feladatai:
Csoportmunkdjat az ovodapedagogus, illetve a gyogypedagogus iranyitasa alapjan végzi.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat a sajatos nevelési igényti gyermekek fejlodésére.

e Az 6vodapedagogusnak, gyogypedagogusnak meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

e Az o6vodapedagdgus, gydgypedagogus mellett — a pedagogiai tervezésnek megfeleléen —
aktivan kdzremiikodik a neveld, fejleszté munkaban.

e Segit a helyes szokasok, szabalyok, a mar meglévd ismeretek begyakoroltatasaban.

o Koz0s foglalkozasokon timogatja a pedagégusok munkajat segiti a gyerekeket.

o Azegyéni illetve a kiscsoportos fejlesztések alkalmaval foglalkoztatja, feliigyeli azokat a
gyermekeket, akik nem vesznek részt ebben.

e Alkalmazkodva a sziilok igényeihez, a reggeli, és délutani feliigyeletet biztositja.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez — sziikség esetén — lerakja az agyakat,
agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembe vételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A hanyas, hasmenés, bepisilés, székelés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kiobliti.

o A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikddik, az
ovodapedagogus Gtmutatasait kdvetve.

e Az dvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremuikodik, a szervezési feladatokban
a tagovoda-vezetd és az dvodapedagogusok, gyogypedagdgusok utmutatasai szerint részt vesz.

e  Sétak, kirandulasok alkalmaval a pedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

e Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

e Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz ,
gyogypedagogushoz, tagintézmény-vezetohdz iranyitja.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.



e A foglalkozasokon az 6vodapedagogus, gyogypedagogus iranyitasaval segiti az csoportban
foly6 munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében.

o Ugyel a személyi és kornyezeti higiénis szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialakitasara.

o A leveg0ztetésnél, sétanal segit a tanulok 6lt6zkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdeményez.

o Jaték, és gyakorld foglalkozasokat 6nalloan tart.

e [Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan megtervezi és levezeti.

e A tanulok differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a kijelolt pedagdgusnak.

e Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkezo
napokra.

e Segit a tanulok hazabocsatasanal.

o Sziikség esetén segit az intézmény adminisztracios feladatainak ellatasaban.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kiteles megjelenni az intézményben. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok itmutatasa szerint végzi.

e A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

o Az dovodapedagdgus és gyogypedagogus mellett, sziikség szerint feliigyeli a gyerekek
tevékenységét. Tilos a gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni!

e A gyermekekkel torténé kommunikécié soran elvaras a magyar nyelv szabalyainak megfelel6

beszédstilus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogastalan, egyszerii, de mégis kifejezo.

Egyéb feladatok:

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsag technikai és tlizvédelmi
eldirasokat, egészségligyi eldirdsokat mindenkor betartja.

Evente egy alkalommal koteles munkavédelmi és tiizvédelmi oktatison, valamint egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.
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e A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

e  Munkatérsi értekezleten részt vesz.

o Munkaid¢ alatt csak az intézményben levo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

o A gyermekekrél pedagogiai informacidt, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekrdl, sziilokrdl az adatvédelmi torvény értelmében nem szolgaltathat ki.

e A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel a tagovoda-vezetd

idénként megbizza.

Kiilonleges felel6sségek:
Személyekeért:
e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
e Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
o Felelés az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii

hasznalataért.

Bizalmas informaciok:
e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, tanuloi, sziili
/ csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Munkakoriilmények:
- Munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az ovodapedagogusokkal,

gyogypedagogusokkal, a titkarsaggal és az intézmény vezetdivel.

Jarandosag:
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- Bérbesorolas szerinti illetmény

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel az intézmény érdekében a

felettese megbizza.

Késziilt: Dunakeszi, 2021.

Hatalyos: visszavonasig

Foigazgato

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kdtelez6 érvénytinek tartom.

Egy példanyt a mai napon atvettem.

Dunakeszi, ......coovvviiiiiiiiii

Gyodgypedagogiai asszisztens

A gyégypedagogiai asszisztens munkakari leirasa

A munkahely megnevezése: Veresegyhazi Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

A munkakor betdltésének feltétele: A nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvényben eldirt
végzettség.

A munkaidé beosztasa: Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban el6irtak szerint.

Kozvetlen felettese: a féigazgato

Kapcsolati rendszer: kdzvetlen kapcsolatban all a munkéjat iranyito féigazgatdval, a munkakodzosség
vezetdvel és a nevelGtestiilet tagjaival. Felsofoku végzettségii (pedagogus/gyogypedagogus) iranyitasa
mellett végzi munkajat.

A gyégypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa:

A pedagogus/gyogypedagdgus mellett, vele egyiitt a rabizott sajatos nevelési igényli gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadid6 szervezése és
programok lebonyolitasanak segitése. A nevel6-oktatbmunkaban hasznéalatos eszkozok készitése;
felszerelések elokészitése; a gyogypedagogusok munkajanak segitése.
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F6bb tevékenységek és felelGsségek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Kotelessége gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok pontos iranymutatasa
szerint.

Tanorai foglalkozasokon tanar iranyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni.
Részt vesz az 6rakozi sziinetekben az iigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is
ellat.

Sziinetben iigyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénids szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari sziinetben vagy a levegéztetésnél, sétanal segit a tanuldk 6ltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, és gyakorlo foglalkozasokat dnalldan tart.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanulok utcai kdzlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a tanuldsban és a szervezett
foglalkozasok elokészitésében, levezetésében

A tanulési id6 alatt napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulést.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalloan megtervezi és levezeti.

A tanuldok differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a kijelolt pedagogusnak.

Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezo
napokra.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba, vagy barmilyen
mas helyre valo kisérésen.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A tanuldk buszos kiséretében valo részvétel.

Az iskolai leltarnal, az iskolai tankonyvek év végi beszedésénél segitséget nyujt és gondoskodik
tankonyvek megfeleld allapotanak konyvtarba keriilésérol.

Az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkézoket a pedagogusnak kérésre a kijelolt
tanterembe helyezi, illetve annak allagat javitja.

Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belil értesiti feletteseit.
Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

B. Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.



e Aziskola nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek iskolai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
e Felelds az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Tervezés:
e Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.
e Feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint végzi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
o Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok:
e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, tanuldi, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
o Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

C. Ellendrzés foka
- Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / Pedagogiai program, az SZMSZ
¢s Hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a foigazgatoi utasitasok
¢s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

D. Kapcsolatok
- Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai alapitvany miikodését.

- Az intézmény tanuldi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tankeriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel.

E. Munkakoériilmények
- Munkajat az fGigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Napi munkéjadban rendszeresen egylittmiikddik az osztalyban tanitd pedagodgusokkal, a
titkarsaggal és az iskolavezetéssel.

F. Jarandosag
- Bérbesorolas szerinti illetmény

Késziilt: Veresegyhaz,
Hatalyos: visszavonasig

féigazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvényiinek tartom:
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Veresegyhaz, .....coovvvvvviiiiiiiiiiinnns

Gyogypedagdgiai asszisztens

A takarito munkakori leirasa:

Az iskola takaritoja felelés az épiilet tisztasaganak fenntartasaért.

Az iskola elvarja a takaritoktol is, hogy:
» a Pedagdgiai Programban meghatarozott, a gyermekek irdnyaba megmutatkoz6 ,,sziil6i”
gondoskodast, az iskola partnerei irant tanusitott készségességet felvallaljak, azokat maguk is
betartsak, annak értelmében dolgozzanak az iskola kdzosségében
* hogy a takaritd valdban feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi, dolgozoi, partnerei
¢s targyi eszkozei irant
* jo gazda médjara gondoskodjon a ra bizott teriiletrol
» hogy a ra bizott munkat az eldirt idében, kifogastalan mindségben végezze el; a mindség szem
elott tartasaval takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és jelezze a hibakat,
hianyossagokat

+ talalja meg a feladatokat, elvégzendé munkakat a kozosség érdekében

Teriilete: (A teriileti beosztas sziikség esetén atszervezheto.)
A foldszinti és az 1. emelet tantermei, csoportszobak, fejleszto szobak, szertarak, folyosok, aula
1épcséhaz

tanari konyha

Rendszeres takaritas:
Napi
-Tantermek
* Szemét eltakaritasa
* Portdrlés, padmosas
» Seprés, felmosas
» Nyilaszarokon, kapcsolokon, stb. keletkezett szennyezddések letakaritasa

» Thabla letakaritasa



* Viragok gondozésa
* Nyilaszarok bezarasa
-Mellékhelyiségek
* Szemét eltakaritdsa
» Szaniterek vegyszeres tisztitasa (fert6tlenitése)
* Seprés, felmosas
» Csempén, nyilaszaron, kapcsolokon, stb keletkezett szennyezddések eltakaritasa
» Nyilaszarok bezarasa
-Folyoso, 1épcs6haz
* Szemét eltakaritasa
» Seprés, felmosas (sziikség esetén naponta tobbszor is)
* Nyilaszarokon, kapcsolokon, stb. keletkezett szennyezddések letakaritasa
* Nyilaszarok bezarasa
-Tanari konyha rendbetétele
-Udvar

Szemét eltakaritasa

e Seprés

A homokozo6 homokjanak visszalapatolasa
e udvari jatékok, padok takaritasa

e udvari ndvények apolasa, 6ntozése, locsolasa

Heti:

-Tantermek

A napi takaritason til:
» Radiatorok letakaritasa
» Ajtok, ajtokeretek lemosasa
» Ablakparkany lemosésa

o Konyharuhak, toriilk6z6k mosasa

-Mellékhelyiségek
* A napi takaritason tl: ua. mint a tantermekben
-Folyoso, 1épcsdhaz

* A napi takaritason til: ua. mint a tantermekben

Nagytakaritas: téli, tavaszi és nyari sziinet idején
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Egyéb:

Ablakok, ablakkeretek lemosasa

Csovek, lampatestek portalanitasa

Lépcsbhaz, korlat takaritasa

Hasznalaton kiviili helyiségek teriiletének kitakaritasa.

Fiiggdnyok, szOnyegek mosasa, ill. vegyszeres tisztitasa

Sziikség esetén portaszolgalat végzése. Reggel 7.45-t61 8.10-ig a kapuban all, a 7.45 utan

érkezoket figyelmezteti, a 8.00 utan érkezok nevét felirja, és a titkarsagon leadja.

Gondoskodik az épiilet és az udvar zarva tartasardl, a tanulok kijarasanak alkalmankénti

biztositasarol, a becsengetd vendég beengedésérol.

e A reggeli szolgalatos takaritd veszi at az intézménynek hozott reggelit és elhelyezi a kijelolt

helyen, valamint részt vesz a tizorai kiosztasaban.

A délutanos takarit6 az uzsonna szétosztasaban segédkezik.

Feleldsség: A rabizott teriilet vonatkozasaban van feleldssége.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok attol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak

megfeleléen kezeli.

Tovabbé elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel az intézmény érdekében a

felettese megbizza.
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