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BEVEZETES

A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény
harom intézményegységb6l 4llo, sajatos nevelési igényli gyermekeket -ellato,
szegregaciot és integraciot egyarant segitd nevelési-oktatasi intézmény. Az intézmény
felépitése, miik6dése azon térekvéseinket szolgalja, hogy tanuldink a tarsadalom
alland6 valtozasaiban — képességeikhez mérten - eligazodni tud6, akard felntttekké
valjanak, és jussanak el sajat fejlodési lehetdségeik maximumara.

1. Intézményi adatok és jellemzok

Az intézmény jellemzo6it — aktualisan - a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont, mint fenntartd
és mukddtetd hatarozta meg a 2020. szeptember 10-én TK/198/07347-2/2020 szammal
kiadott szakmai alapdokumentumban.

1.1. Altalanos jellemzék
Az intézmény neve:

Roéviditett neve:
Az intézmény tipusa:

OM azonosito:
Székhelye:

Telephelye:
Telephelye:

Prizma Altaldnos Iskola é Ovoda, Egységes
Gybgypedagogiai Moédszertani Intézmény

PRIZMA EGYMI

egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
mobdszertani intézmény

038423

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

Alapité és fenntart6 neve, székhelye:

Alapit6 szerv neve:
Alapitéi jogkor gyakorloja:
Alapit6 székhelye:
Fenntart neve:

Fenntart6 székhelye:

Az intézmény jogéllasa:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
1149. Budapest, Mogyorddi ut 21.
részben 6nallo jogi személy

Az intézmény feladatellatasi kore Budapest Févaros XI1I. keriilet kozigazgatasi teriilete.



1.2. Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

1.2.1. Altalénos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatés,

® also6 tagozat, fels6 tagozat

e 1-8 évfolyamig (Felveheté maximalis tanul6létszam az iskoldba: 167 £6)

e sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallds fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos),
gyakorl6 intézményi feladat,
nappali rendszerii fejleszté nevelés €s oktatas (Felvehetd tanuldi 1étszam: 10 £6),
egyéb koznevelési foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.

e ®» @ o

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

Az iskolai oktatas-nevelés feladata
Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai nevelése, oktatasa, gydgypedagdgiai ellatas keretében,
a tanulok egyéni sziikségleteinek megfelelGen.

Az iskola szakmai és szervezeti miik6dését részletesen szabalyozza a Prizma EGYMI Helyi
Pedago6giai Programja és az intézményi Hazirend.

1.2.2. Egységes gyogypedagogiai, modszertani feladat: utazé gyégypedagogusi, utazo
konduktori halézat mitkédtetése

Az utazdé gyogypedagdgusi ellatds célja habilitacids, rehabilitacios célu foglalkozasok
biztositdsa az egyiittnevelésben résztvevd sajatos nevel€si igényli gyermekek szamaéra. Az utazo
gyogypedagdgus torekszik a szakmai egyiittmiikddésre a befogadd pedagégusokkal és szakmai
tanacsokat nytjt a pedagégusoknak és sziiloknek egyarant.

Az utazé gydgypedagdgusi szolgaltatds feladatai:

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

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

e abefogadd intézmény tobbségi pedagdgusaival térténd kapcesolattartas feladatai,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas feladatai,

e a sgjatos nevelési igényl gyermekkel/tanuléval kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa,

e gyakorld hely biztositasa gyogypedagogus hallgatok szamara, gyakorlatvezetés. onként
vallalas alapjan




1.2.3. Ovodai nevelés

® integraltan nem nevelhetd gyermekek nappali rendszerii 6vodai nevelése,
(felvehetd 1étszam: 20 £6)

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

e gyakorl6 hely biztositasa gyogypedagdgus hallgatok szamara, gyakorlatvezetés.

Felveheté maximalis gyermeklétszam az 6voddban: 20 6.

Az 6vodai nevelés célja
F§ célunk - a sziil6kkel szorosan egyiittmiikddve - gondoskodni a sajatos nevelési igényii

6vodaskoru kisgyermek egészséges életmodjanak kialakitasarol, a sajatos nevelési igénybol
eredd hatranyok csokkentését szolgalo sokoldalu, tervszeri habilitacids és rehabiliticids

fejlesztésérol, az egyéni képességek €s életkori sajatossagok maximalis figyelembevételével
harmonikus személyiségfejlodést biztositani. Célunk, hogy a késébbiek folyamén
megkonnyitsiik, eldsegitsik a tobbi emberhez és a valtozd koriilményekhez valod
alkalmazkodasukat, kulcskompetenciaik fejlesztését, s ezaltal a lehet6é legmagasabb szintii

tarsadalmi integraciot.

Az dvodai nevelés feladata

A gyermek képességeinek, tulajdonsagainak megfigyelése és felmérése utan foglalkozasi
terv készitése, mely az egyéni, aktudlis, korrekcidos feladatokkal egésziil ki. F6
feladatok:

beszédfejlesztés, anyanyelvi kommunikacié fejlédéseének segitése,

jatékra nevelés,

onkiszolgalasi szint emelése, az 6nalloésag fokozatos kialakitésa,

k6z0Osségi magatartas, szocializacio segitése,

mozgasfejlesztés.

A gyogypedagodgiai dvoda szakmai €s szervezeti mikddését részletesen szabalyozza a
Prizma EGYMI Ovodai Nevelési Programja és az intézményi Hazirend.



1.3. Az intézményi gazdailkodas jellemzéi:

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

A teveékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd

Kozszolgaltato szerv fajtdja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodé funkciok alapjan: részben 6nalléan miiksdo.

A tamogaté tevékenységet, kiilondsen az egyes pénziigyi, gazdaséagi, munkaiigyi feladatok
ellatasara, a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

Vallalkozasi tevékenység:
Vallalkozési tevékenységet az intézmény nem folytat.

Az intézmény hasznalatdban 1évd vagyon és a felette valo rendelkezési jog

e Ingatlan: Budapest Févaros XIII. keriilet vagyonar6él és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 9/2003. (III. 17.) 6nkormanyzati rendelete és médositasai szerint az
intézmény hasznalatdban 1évé vagyon feletti rendelkezési jogot az Onkormdanyzat
gyakorolja. A 27817/5, 27817/9, 27792 és a 25564/4 helyrajzi szamt korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznélati joga a Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpontot illeti meg.

e Ingd vagyon: A Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontot altal vezetett leltar szerint
nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznalatba adésa kiilsé személy részére:
Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit az intézményvezetd és mas alkalmazott sem adhat
at kiilsé személy részére hasznalatra.

Kotelezettségvallalis

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, az intézményvezetd a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont
Igazgatdjaval egyiitt jogosult. A gazdasagi kotelezettségvallalasok ellenjegyzdje a
Magyar Allamkincstir. Szakmai teljesités igazoldsokat az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettes, az intézményegység-vezetd és az ilizemeltetési koordinator

tehet.
1.4. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
(1134 Budapest Viaci ut 51.) Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény 25§ (1) bekezdésben foglaltak alapjan
meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskérébe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok, a
nevel6-oktaté munka zavartalan, §sszehangolt miik6dését, hatékony megvalositasat
szabalyozza a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

A Szabalyzatnak magasabb szint(i jogszabalyok rendelkezésein il elveiben és tartalméban
illeszkednie kell az intézmény egyéb belsé szabalyzataihoz.



1.4.1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat alapjaul szolgilé jogszabalyok, rendeletek

kore

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt)

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

15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasarol,
A kozoktatasrol sz616 t6bbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény,

323/2008. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a koznevelési intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet mddositasarol,
A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

A 2012, évi LXXXVI. toérvény a munka torvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. térvény
hatalybalépésével sszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol,
A pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagbgus szakvizsgirdl, valamint a képzésben
résztvevok juttatasairdl sz616, moédositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet,
Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616, modositott 26/1997.(IX.3.) NM rendelet,
2011. évi CXIL. térvény az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol,

2012. évi XXVI. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztisanak, forgalmazisdnak egyes szabdlyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény
modositasarol,
A koltségvetési szervek belsd ellen6rzésérdl szol6 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet,
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL torvény,
2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcesolodo egyes
torvények modositasarol
Az emberi eréforrdsok minisztere 16/2013. (IL28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankényvtdmogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl
362/2011. (XI1.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrdl,

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol t6rténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiaddsarol,
83/2012. (IV.21.)) kormanyrendelet a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam éltal ktelezéen nydjtandé szolgaltatdsokrol
A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirfl szolé 132/2000. (VIL 14.)
korményrendelet.
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1.5. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat idobeli hatalya és feliilvizsgalati
rendje

A Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatot a térvényi, jogi szabalyozasok véltozasanak
megfeleléen feliil kell vizsgalni, és moédositani kell, amennyiben az alkalmazotti
kozosség legalabb fele (50% plusz egy {6) irasban kéri.

A Szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el a
DidkOnkormanyzat, az Intézményi Tandcs, és ezen belil a Sziildi Szervezet
véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A Szabalyzat a Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpont, mint fenntartd egyetértésével 1ép hatilyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel
egyidejiileg hatilyon kiviil kerill az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata. Az SZMSZ id6beli hatilya kiterjed a nyilvanossdgra hozéas utani
elfogadastdl a modositasokig, illetve a visszavondsig.

1.6. A Szabalyzat személyi hatilya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és szervezetére,
valamint a benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznalé korére,
akik:

- az intézménnyel évodai vagy tanuléi jogviszonyban allo, illetve az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevo gyermekek,

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

- az intézmény alkalmazottai,

- az intézményvezeto,

- az intézmény kiilkapcsolatait képvisel6 személyek,

- a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzd felsdoktatdsi intézmények
hallgatoi,

- alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartasa valamennyi intézményhasznal6 feladata és kotelessége. A Szabalyzatban
foglaltak megtartasaért minden intézményhasznal¢ feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd éltal adott szobeli figyelmeztetés utan -
az intézményvezetd jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést.

Az intézménnyel tanuléi jogviszonyban &ll6 gyermekekkel szemben fegyelmezo
intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint.

Egyéb személyeket (sziil6t, vagy mds nem az intézményben dolgozd, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve
annak megtartisat. Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezet6t (illetékes helyettesét)
kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.
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1.7. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak modja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabilyzata elérhetd a www.prizmaegymi.hu
honlapon. A Szabalyzat 1-1 példanya megtaldlhaté a székhely épiilet intézményvezets-
helyettesi irodaban, és az 6vodai intézményegység (1139 Bp., Lomb u. 20.) telephelyen és
az utaz6 gyoégypedagégiai intézményegység telephelyén (Enek-zenei és Testnevelési
Altalénos Iskola, 1134 Budapest, Dézsa Gydrgy 0t 136.) Az intézményhasznalok kérésére
az ligyeletes vezet6 a székhelyintézményben 8-16 orai idéintervallumban rendelkezésére
bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.

2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezets

Intézményvezetd-helyettes

| Titkérsag

. ) Ovodai . tskalai Utazé gydgypedagdgial NOKS dolgozék
inté2ményegység-vezets intézményegység-vezets intézményegység-vezet§ Technikai dolgozék
|
Iskolai | Utazé gy6gypedagdgiai

intézményegységvezetd-helyettes intézményegységvezetS-helyettes

Ovodasakat
nevi:l;ka TANAK ERTAK ASD Mics |  Dokumentsciés Integracids
') . ] Lalk&srF A Lal-ss 2 [N z
munkakdzassége munkakdzbsség munkakdzésség munkak&zbsség g " mur g
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2.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, a bels6é kapcsolattartas
rendje

A koznevelési intézmény Dbelsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek
meghatarozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢&s
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo szinvonalon.

Intézményegységek:

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

Altalinos iskolai

@ tanulasban akadalyozott tanuldk

@ ¢rtelmileg akadalyozott tanulok

® autizmus spektrum zavarban érintett tanulok
® fejlesztd nevelés és oktatas.

Utazo gyogypedagdégiai

e egyéb pszichés fejlédési zavarral (shlyos tanuldsi és/vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd,

ADHD és figyelemzavarral kiizdd,

értelmileg és tanulasban akadalyozottak,

beszédfogyatékos,

autizmus spektrum zavarban érintett,

mozgassériilt és mozgasfogyatékos,

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

Az intézmény szervezeti egységeinek munkajat az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, az intézményegység-vezetOk, az intézményegységvezetd-helyettesek és a
munkak$zosség vezetok segitik.

2.3. Intézményvezetés

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikédéséért, dont az intézmény
milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenil irdnyitja az intézményvezeto-helyettes, az
intézményegység- vezetdk és az intézményegységvezetd-helyettesek munkéjat, az
iskolatitkarokat, az iskolapszichologus, a gyermek és ifjusagvédelmi felel6s és a
konyvtaros tanart, a rendszergazdat és az iizemeltetési koordinatort. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkénkormanyzattal, a Sziil6i Szervezettel, €s az Intézményi
Tanaccsal, illetve biztositja a mikédésiik feltételeit.
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Az intézményvezetd koOzvetlen munkatarsai az intézményvezet-helyettes, az
intézményegység-vezetok és az intézményegységvezetd-helyettesek.

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

Vezetik kapcsolattartasa:
Az intézményi vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban,

e heti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken,

e alkalmanként, egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken,

e az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-vezetok és
az intézményegységvezetd-helyettesek munkanapokon torténd, meghatarozott rend
szerinti benntartézkodésa soran,

e az intézményvezetS-helyettessel, az  intézményegység-vezetokkel, az
intézményegységvezet6-helyettesek és a szakmai munkakozdsség vezetokkel
térténé munkamegbeszélések utjan,

e az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-vezetok
vagy az intézményegységvezeto-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein,

e az intézményi/ intézményegységi munkatervben szereplé neveldtestiileti
értekezleteken, rendezvényeken

e elektronikus (preferélt) és papir alapt informécié cserén keresztiil.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok/csoportvezetbk a munkatervben meghatarozott idépontokban
jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informdacidcserét az intézmény vezetOsége €s a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonSkok/csoportvezetdk —kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkak$zosségek és osztalyfondkok/csoportvezetok
egymas k6zotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

2.4. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betslté alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

Kapcsolattartas:

A nevel6testiilet intézményegységenként - sziikség szerint, jarvanyhelyzet miatt indokolt
esetben online - munkaértekezletet tart, amelyet az intézményegység-vezetd vezet. A
neveldtestitlet évente két alkalommal beszamoloé értekezletet, az iskolai
intézményegység évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
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rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Ezen kivill személyes/csoport igeények,
problémék esetén a vezetok egész évben eldre megbeszélt idopontban a neveldtestiilet
tagjainak vagy csoportjainak rendelkezésére allnak.

2.5. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6z6sségek -legalabb 6t fo-, azonos nevelési vagy szakmai feladatot ellatd
pedagdgusbol allnak. Ennek megfelelden az intézményben az éves feladatok ellatasanak
megfelelé szamu munkak$z6sség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény
szervezeti abraja mutatja.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az
intézmény szervezeti dbrdja mutatja.

A szakmai kozosségekkel valé kapcsolattartas:

Az iskolai szakmai munkakézosségek, az osztalyfondkok, az osztdlyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, és a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok kapcsan valosul meg. A kapcsolattartis része, hogy az
osztalyk6zosségek és a tanulok a DiakOnkormanyzati képviselén keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonkhoz és az
iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az utazd gyodgypedagbgiai szakmai munkak6zOssége/munkakozisségei személyes vagy
jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online formadban és elektronikusan tart
kapcsolatot az intézményegység pedagégusaival és az intézmény egyéb szakmai
munkakozosségeivel. A munkakdzdsség a sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok
fejlesztését szolgalo feladatokkal kapcsolatosan végzi szakmai munkéjat.

2.6. Didakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkGroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a nevelOtestiilet segiti.
Jogosultak  kiildGttel képviseltetni magukat a  didkdnkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg Otéves idGtartamra. A didkénkormanyzat
munkajat segité pedagoégus az iskolai intézményegység vezet6vel tartja a kapcsolatot.

A Diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas:

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat k6zotti kapesolat feleldse
elsésorban a didkdnkorményzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes intézményegység-vezetd
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
beszamol a didkkézosségnek az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat
érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkorméanyzat munkdjardl. A
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didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelbtestiileti értekezletre a didkdnkorméanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola feladata.

2.7. Sziildi kozosség

Intézménylinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez6 Sziil6i Szervezet miikodik.

Kapcsolattartas:

Az osztalyszintli/6vodai csoport szintli sziil6i kozosséggel az
osztalyfénokosk/csoportvezetdk tartjak a kapcsolatot, az intézményi szintli Sziil6i
Szervezettel pedig az intézményvezets.

Az utazd gyogypedagoégusok az utazd gyogypedagégiai protokollban leirtaknak
megfelelden tartanak kapcsolatot a sajatos nevelési igénylt gyermekek/tanuldk
szileivel.

2.8. Intézményi Tanacs

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

Kapcsolattartas: Az intézmény és az Intézményi Tanacs ko6zotti kapcesolattartasért az
intézmény vezetdje a felelés. Az intézményvezetd félévente beszdmol az iskola
munkdjardl az Intézmeényi Tandcsnak.

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

Intézményvezetd

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki gyakorolja a nemzeti
koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a kézalkalmazotti térvényben
raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Gsszefliggd feladatokat.

Feleloés az intézmény szakszerli és torvényes miikdéséért. Hataskorébe tartozik az
intézmény teljes szervezete.

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

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Felel tovabba a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért €s Gsszehangoldsaért, elokésziti az
intézményi testilletek jogkorébe tartozéd dontéseket, megszervezi és -ellendrzi
végrehajtasukat.
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Az intézményvezet6t a hatdlyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyazati eljaras

utjan az oktatasért felelés miniszter bizza meg ot évre.

3.2. Az intézményvezeto6 jog- és feladatkore

Jogkore:

Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont altal
raruhazott jogkdroket.

Dént az intézményen beliil felmeriilé hataskori €s egyéb vitdkban, ha ezeket jogszabaly,
a KPTK SZMSZ vagy jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat nem utal mas szerv
hataskorébe.

Vezeti az 6voda, iskola, és az utazd gyogypedagégusi halézat nevelbtestiileti
kozosségét, szabalyozza az intézményi szervezet miikodését, belso rendjét.

Iranyitja a neveld és oktatdé munkat, ellen6rzi az intézményben folyé nevelé-oktato
munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek miikdését.

Es6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak. Meghatarozza az egyéni tanrendl tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja.

El6késziti az 6vodai, iskolai, utaz6 gyogypedagdgusi halézat alkalmazotti kozdsségi €s
alkalmazotti értekezlet jogkorébe tartozé dontéseket, ellendrzi végrehajtasuk szakszerii
megszervezeEse.

Vezeti a nevel6testiileti értekezleteket.

Egyiittmiikodik a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a Tanacsado Testlilettel,
a didkénkormanyzattal és a sziil6i szervezetekkel.

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

Feladatok:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a fenntarté/miikddtetd szervezet vezetdjével.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és min6sitési tervét.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az drarend elkészitéschez.
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Gondoskodik az intézmény egyes terlileteinek tennival6it rdgzitd szabélyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az Intézményi Tandcs, a Sziil6i Szervezet, a didkénkormanyzat miikodésének
feltételeit.

Irdnyitja az intézményi, vezet6i és pedagogus tanfeliigyelet, valamint a pedagogus
mindsités feladatainak végrehajtasat, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.
Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus €s nem pedagdgus beosztasu —
dolgozobinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkéat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Biztositja az iskola miikdését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat. Felelés az intézményi szabalyzatokban,
munkautasitasokban és munkakdri leirasokban rogzitett munkafegyelem megtartasaért.
Iranyitja a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezesét.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Feliigyeli az intézmény adminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésének feltételeirdl.

Biztositja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését €s ellatasat.
Lehetové teszi a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezesét.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorér6l, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a pedagégus munkak6zosségek megalakuldsarol és mitkodésérél, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsar6l €s timogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasardl.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a
korszertisit6 ¢s Gjitd torekvések kibontakozasat.

Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkélatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezet képviseldjével.

3.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kézvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsak:

e intézményvezetd-helyettes,

e intézményegység-vezetok,

e intézményegységvezetd-helyettesek,
e iskolatitkarok,

e iizemeltetési koordinator.

A ko6zvetlen munkatarsak munkakori leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd

kozvetlen irdanyitasa mellett végzik munkajukat.

Magasabb vezet6i megbizasokat az intézményvezetd a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616

térvény és végrehajtasi rendeletei alapjan ad. A vezetdi megbizds hatirozott vagy
hatarozatlan idére sz6l. IntézményvezetO-helyettesi, intézményegység-vezetdi,
intézményegységvezet6- helyettesi megbizast az kaphat, aki rendelkezik a
megbizasdhoz sziikséges feltételekkel.

Intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezet6-helyettes altalanos nevelési és taniigyigazgatdsi intézményvezets-

helyettesi hatds- és jogkoOrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
intézményvezetonek.

Feleldsséggel osztozik az intézmény nevelési céljainak megvaldsitidsaban, az intézmény

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altaldnos intézményvezetd-helyettesi
feladatai mellett feliigyeli a didk6nkorményzatot segité tanar és a rendszergazda
munk4djat is.
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Jogkore:

e A taniigyigazgatasi tevékenység irdnyitdsa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezet6 altal kiadott kiilén intézkedés szerint, és
teljesitési kotelezettség esetén.

e Az intézményi adminisztraci6s rendszerek feliigyelete (KRETA, KIR) az elektronikus
naplé mikodtetése.

e A honlap és a hirdetések ellendrzése.

® A rendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok moédositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint felelosségre vondsara.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A rendszergazda iranyitasa.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadédlyoztatdsa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Elkésziti az intézményi szintii nagy oktéberi KIR statisztikat.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Feliigyeli a tantermen kiviili/digitalis oktatas megszervezését, megvalositasat

e FElkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalésitasarol.

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

e Havonta ellen6rzi a teriiletéhez tartozd tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és az
elektronikus naplovezetést.

e Az intézményi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

e Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Intézményi Tanédcsba torténd
megvalasztasat.

e Egyiittm{ikodik az iizemeltetési koordinitorral a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban. Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.

e Elleno6rzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Részt vesz az intézményi értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s munk4jat.

e A munkavédelmi szemlék A4altal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges
intézkedéscket megteszi.

e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsir6l és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

e Felelds az intézményi kartéritési tigyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtdrténtéért (kdrézvények, hirdetések,
stb.).

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémdkrél és intézkedéseirol
az intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
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® Javaslatot tesz a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szilikség
esetén felel6sségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

®
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.
e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartasat.
e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.
e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartdsédban.
e Ugyeleti feladatokat 14t el.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezet6ség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének
szerkezetét. A kiilonboz6 alapfeladatok ellatasanak iranyitasat képesitésben megfeleld
vezetd irdnyitja.

IntézményvezetS-helvettes: Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. A vezet6t tartds
tavollétében felelosséggel és teljes képviseleti jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban
és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és felligyeli az
ovodat, az iskolét €s az utaz6 gydgypedagdgusi halézatot.

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

Iskolai _intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az iskolai intézményegység
tevékenységet.

Iskolai intézményegységvezetd-helyettes: Az iskolai intézményegység-vezetd kozvetlen
munkatarsa. Segiti az intézményegység-vezetd munkajat, tavollétében helyettesiti.

Utazé gybdgypedagdgusi intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény
érvényes szabélyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja és feliigyeli az utazo
gyogypedagogiai intézményegység tevékenységet.

Utazd gybégypedagdgusi intézményegységvezetd-helyettes: Az utazd gyogypedagogiai
intézményegység-vezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti az intézményegység-vezetd
munkajat, tadvollétében helyettesiti.

3.5. A vezetoknek a nevelési-oktatidsi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitisi napokon az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, az
intézményegység-vezetok és az intézményegységvezetd-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az intézményben, és vezetdi ligyletet
latnak el. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétol, az adott napon esedékes
utols6 foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat ¢s tigyletet is) végéig
tartalmazza a vezet6k benntartézkodasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola
titkarsagan, a tanéri szobdban és a portai hirdetdtablan.
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3.6. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elnoke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanvozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével - az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi miik6déséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk maga vagy a Klebelsberg Kozpont szerve, illetve a
tankertileti igazgat6 szamara nem tartott fenn.

A ko6zbens6 intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattirazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

3.7. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti €s mikodési szabdlyzat helyettesitésr6l sz0l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkitésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltat6i jogkorrel Osszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

az intézményfenntart6 és az intézmény mikddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai munkakozosségekkel, a Sziildi Szervezettel, a didkonkormanyzattal, az

Intézményi Tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormdanyzatokkal, az intézmény fenntartasiban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben val6 jognyilatkozat tételr6l, annak
szabdlyairdl fenntartdi, miikdtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€v6 alkalmazottjanak
egyiittes alairasat kell érteni.

3.8. Az intézményvezeto vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6 tavolléte alatt az intézményvezet6-helyettes az intézmény felelds
vezetdje.

Az intézményvezet$ tartdés tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti,
mindkett6jiik tartds tavolléte esetén az iskolai intézményegység-vezetd. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthaté, akkor a helyettesitend6 vezetd irdsban biz meg egy
masik intézményegység-vezet6t, intézményegységvezetd-helyettest vagy sziikség
esetén egy felelost a munkakdzosség vezetdk koziil,

A tavaszi, 8szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti
a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a

nyéri ligyeleti napokra is.
3.9. Alairasi és bélyegzo6 hasznalati jogkor

Az intézmény nevében alairdsra, cégszerii alairdsra az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén, siirgds intézkedést igényld
esetekben a kiadmanyozasi jog, a szakmai teljesités igazolasanak jogosultsaga és az
alairasi jog gyakorloja az intézményvezet6-helyettes, illetve mindketté akadalyoztatdsa
esetén siirgds ligyekben a helyettesitd intézményegység-vezeto.

A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold jogkorre jogosultakrol az intézmény
vezet6je dont, a fenntarté kérésére és a személyek valtozasakor irdsban tijékoztatja az
intézmény fenntartgjat.

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, és az intézményegység-vezetok vagy
helyettesiik egyiittes tavolléte esetén az iskolai intézményegység egyik munkakozosség
vezetbje jogosult sajat hatdskérében az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos
intézkedésekre.

Az iskolai intézményegység-vezetd aldirasi joga:

« intézményi levelek, csomagok atvételekor,

» sajat hataskorében tett szakmai tevékenységgel, taniigyigazgatassal kapcsolatos
intézkedésekre, ligyekre, levelekre terjed ki (tanuld jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok, levelek, iskolalatogatasi igazolas, apolasi dijhoz sziikséges igazolas,
csaladi potlékhoz sziikséges igazolas, utazasi papirok)

Az 6vodai intézményegység-vezet$ alairasi joga:

 sajat hataskorében tett szakmai tevékenységgel kapcsolatos intézkedésekre, ligyekre,
levelekre terjed ki (6vodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok, levelek
6vodalatogatasi igazolas, apolasi dijhoz sziikséges igazolas, csaladi potlékhoz
sziikséges igazolas, utazasi papirok)

22



Az utazd gydgypedagogiai intézményegység-vezetd aldirasi joga:

e Sajat hataskorében tett szakmai tevékenységgel kapcsolatos intézkedésekre, tigyekre,
levelekre terjed ki (beliv, sziiléi levél, atado-atvevé nyilatkozat, intézményi értékelés,
statisztika, gyermekellatas, terembeosztés, gyogypedagdgiai vélemény, év végi szdveges
értékelés, ellatassal kapcsolatos igazolasok).

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
* Intézményvezetd

* Intézményvezeto-helyettes

* Intézményegység-vezetok

» Iskolatitkar

A haszndlaton kivill a bélyegzdket a székhely intézményben elzarjuk. Bélyegzd csak az
intézményvezetd engedélyével viheté ki az intézménybdl 4tvételi elismervény
ellenében vagy tartés hasznalat esetén a Bélyegzd lenyomat nyilvéntartasban.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyégypedagogiai
Médszertani Intézmény
1134 Budapest, Vaci ut 57.
OM 038423

PRIZMA Altalinos Iskola és Ovoda
Egysiges Gydgypadagdgial
M6dszertant Intdzmény
1134 Budapest, Vacl it 57,
OM.03B423

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

Korbélyegzoé ,.kicsi™:
PRIZMA EGYMI
1134 Budapest, Vaci ut 57.
OM 038423
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3.10. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenOrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzeésére.

Az intézmény kézvetlen és kbzvetett partnereivel vald kapcesolattartds, egytittmikodés.

Személyi dokumentumok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatdsk6r6k esetében a helyettesitd vezetoket teljes kori
beszamolasi kételezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok vezetok kozotti

megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzék.

A munkakéri leirasok a mellékletben talalhatdak.

3.11. Belso kapcsolattartas

Az intézményvezet6 és az alkalmazottak kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartisa a
megbizott pedagogus vezet6k és valasztott képviseldk utjan valdsul meg. Kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat az alkalmazottak széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezet6jik, ill. vélasztott képviseldik ttjan  kozodlhetik  az
intézményvezetoséggel.

Az intézményvezetd €s a szakmai vezetok rendszeres szakmai egylittmiikddést valositanak
meg a Tanacsado6 Testiilet munkajan keresztiil.

A Kkapcsolattartast és az informdciéaramlast az intézményvezetd-helyettes, az
intézményegység-vezetok, az intézményegységvezets-helyettesek €s a munkakozosség
vezetdk segitik, akik részt vesznek a vezetdi értekezleteken és a tanicsado testiileti
munkdiban. Ennek rendszerét az éves munkaterv hatarozza meg, de altaldban havonta
egyszer a Kibdvitett értekezlet keretében dsszeiil.

Az aktudlis informacidkat a munkacsoportok értekezletein, valamint kdrézvény,
elektronikus levél (e-mail) segitségével tudatjak a dolgozokkal.

A fenntartéval és a mikodtetd intézményi képviseldjével az intézmény vezetdje tart
kapcsolatot és a sziikséges informaciokrdl tajekoztatja az érintetteket.

Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,
mely elsésorban szakmai kérdésekre terjed ki. Sziikség esetén - a gyors iligyintézés

o

foganatositisa végett - a telefonon torténd megbeszélés a jellemzo.
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A kapcsolattartas formai:
* az intézményvezetOség lilésel,
¢ aTanéicsado Testiilet Gilései,
» kiilonbozb értekezletek, megbeszélések,
* levelezés
e jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online
Ezen forumok id6pontjait az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

4. Az intézmény kozosségei
4.1. A pedagogusok kozosségei

Az alkalmazotti testiilet
A koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony keretében
foglalkoztatottak kozossége. Az alkalmazottak kozOssége az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozoé szerve.
Az alkalmazotti k6z0sség a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miikédésével
kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil az intézménynek
alkalmazotti értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat. A testiileti értekezletr6] készitett jegyzokonyvet meg kell
kiildeni — tajékoztatas céljabdl — az Intézményi Tandcsnak és a fenntartonak. Az
alkalmazotti k6z0sség dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha az intézményvezetd vagy az alkalmazotti k6zosség
egyharmada kéri. Ha az Intézményi Tanics vagy a DOK kezdeményezi a nevelStestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az Gvodai és iskolai nevel6testiilet dont.
Egyebekben minden szervezeti egység az 6t érint6 értekezleten vesz részt, melyet az éves
munkaterv rogzit.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szot6bbséggel hozza. Az intézményvezetdi megbizéssal
kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatirozatképességéhez a tagok legaldbb 2/3-os jelenléte
sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és az ehhez fliz6d6 fejlesztési
elképzelések tamogatasardl vagy elutasitisardl az alkalmazotti értekezlet titkos szavazéssal
hatéroz.
Allast foglal az Intézményi Tanacs éltal tett javaslatokrol.

Az alkalmazotti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:
® a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, médositasa;
e a Hiézirend elfogadasa, modositasa;
e az intézmény Helyi Pedagogiai Programjanak és helyi tantervének, valamint ezen
beliil az 6voda Nevelési Programjanak elfogadasa, modositésa;
egyéb intézményi szabalyzatok elfogadéisa, modositasa;
az intézmény éves munkatervének elfogadasa;
Osszefoglalé elemzések értékelése, beszamoldk elfogadasa;
intézményi intézkedési tervek értékelése, elfogadasa;
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e azintézmény vagy az intézményi alkalmazottak képviseletében eljar6 alkalmazottak
megvalasztasa.

Az alkalmazotti értekezlet egyetértési jogkorébe tartozik:
e Az intézményvezet6 masodik, ismételt megbizasaval sszefiiggd egyetértés.
Az alkalmazotti értekezlet véleményezési és javaslattételi jogkorébe tartozik:

e az intézményvezetdi megbizassal Osszefliggésben, a jogszabaly altal a nevelési-
oktatasi intézmények alkalmazotti koOzOsségéhez telepitett véleményezési
hataskorok;

e az intézményvezetd-helyettes és munkakozosség vezetdk megbizésa, illetve a
megbizés visszavondsa,

e a fenntartoi dontések,

e az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval osszefliggd
ugyek,

e az intézmény milkédésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

Az alkalmazotti értekezleten az intézmény miitkodését érintd barmely kérdésben elhangzott
véleményre, javaslatra az intézményvezetd — annak megvizsgélasa utan — 30 napon
beliil irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételér6l az intézményvezeto-
helyettes gondoskodik.

A neveldtestiilet

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

A tobbcélu intézményben, azokban az tigyekben, amelyek csak egy alkalmazotti egyseget
érintenek, az adott egységben dolgozdk testiilete, ha tébb alkalmazotti egységet
érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottbol és
az intézmény vezet6jébol all6 nevelotestiilet jar el.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A megbizési szerzodéssel dolgozo
kollégak a nevelbtestiilet jogkdréhez tartozo tigyekben — a tanuldkkal kapcsolatos

pontokba tartozé ligyek kivételével — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatérozott id6re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, ill. egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a munkak6zOsségekre, az Intézményi Tanacsra vagy a
didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni
koteles a neveldtestiilet altal meghatdrozott idokozonként és modon azokrdl az
iigyekr6l, melyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Dintési jogkore a kivetkezdkre terjed ki:
e A Helyi Pedagdgiai Program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hézirend elfogadasa.
Szabadsagolasi és ligyeleti terv elfogadasa.
Az intézmény, intézményegységek, munkakozosségek munkatervének elfogadésa.
Az intézmény és intézményegységek munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa.

® @ & @ @
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e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e Az iskolai intézményegység esetében a tanulok magasabb évfolyamba lépésének
megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa. A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetéi ¢és intézményvezetO-helyettesi pélyazat, és a palyazéd
személyének elfogadasa.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tulmen6en véleményezi, majd joévdhagyja a didkonkorményzat miikddési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormdanyzat mikodésére biztositott anyagi
eszkOzok felhasznalasat.

- atovabbképzési program elfogadasarol.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tGbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét a kijelolt pedagbgus vezeti. A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

4.2. Szakmai munkacsoportok, munkaké6zosségek

Az intézmény alkalmazottai szakmai munkacsoportokat és munkakozdsségeket alkotnak.

Munkacsoportok:

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

A munkacsoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg a munkacsoport kezdeményezése
alapjan. A szakmai munkacsoportok munkajit az intézményvezetd-helyettes és a
munkak6zosség vezetok iranyitjak.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben é&s intézményen kiviil folyd nevel$-oktatd
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmlk6édnek egymassal és a munkakdzosségekkel a neveld-oktaté munka
szinvonalanak javitisa, a gyorsabb informaciédramlds biztositdsa érdekében
Teriiletiiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat.

e A szakmai munkdban alkoté médon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
alkotnak.

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

e Tamogatjdk a palyakezd6é pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Javaslatot tesznek az intézményben gyakorl6 tanitast végzé foiskolai és egyetemi
hallgatdok szakiranyitdsanak ellataséra.

e Segitik és szervezik az intézmény oOnértékelési, tanfelligyeleti €s mindsitési
feladatainak elvégzését
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A munkakozosségek:

A munkakozOsség tagjai a legalabb Ot, azonos nevelési-oktatasi feladatot ellatd
pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az intézményben az alabbi munkakézosségek miikddnek:

Iskolai intézményegység:
e Tanulasban akadalyozott tanuldkat nevel6-oktaté munkak6zosség
e Ertelmileg akadalyozott tanulékat nevelé-oktaté munkakdzosség
e ASD (autizmusban érintett tanuldkat nevel6-oktaté) munkak6zosség

Ovodai intézményegység:
e Ovodasokat nevel6k munkakdzossége

Utazd gyégypedagdgusi intézményegység:
® Integracios munkakdzosseg

Intézményi szintli munkakézosségek:

e MICS munkak6zdsség
e Intézményi dokumentacios munkak$zsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzdsség vezetd
hivja 6ssze, jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online formaban. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
elrendeli, vagy a munkak6z6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkak6zosség vezetd iranyitja, akit az intézményvezet6 biz meg a
munkak6zOsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre. A szakmai
csoportok nevét és vezetdik személyét az éves munkaterv rogziti. Tevékenységiikrol az
éves munkaterv alapjan folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatjdk az intézmény
vezetdjét.

Szakmai tevékenységiiket az intézmény pedagodgiai programja alapjan végzik, a mindenkori
éves feladatok litemezését a munkaterv rogziti.

Az intézmény vezetdjének munk4jat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) a vezetd beosztast kézalkalmazottakon tul, a munkakdzosség vezetdk
segitik sajat szakmai munkaterviikkel kapcsolatos feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A munkakdzosségek részletes feladatai:

® (Gyakoroljak a nevel6testiilet 4ltal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

® Részt vesznek az iskola szakmai munkéjinak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

® Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

® Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
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Javaslatot tesznek eszkoztarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitésa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak$zosség vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény vezetjével ¢és az
intézményegység vezetdvel.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belséd ellenérzésében, a pedagdgusok <értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljdk a més szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjdk az osztalyozé és javitévizsga tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil§, nem gyakornok pedagégusok szaméra azonos vagy hasonlé
szakos pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munk4éjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetOségének az egységes nevelési alapelvek
kidolgozasaban és érvényesitésében. A szakmai munkacsoportok, munkakodzosségek
kozott horizontalis egylittmiikodés alakitando ki az éves munkatervben meghatarozott
kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai koordiniciokért az intézményvezetd
felelGs.

Az utazé gydgvpedagdeiai szakmai munkako6zosség feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal dtruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az utazd gydgypedagdgiai intézményegység szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Javitjdk, koordinaljak az intézményegységben folyo habilitacios-rehabilitacios ellatas
szakmai szinvonalat, minGségét.

Javaslatot tesznek eszkoztarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikédnek egymassal és a befogadé pedagbégusokkal a szakmai munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informéaciéaramlas biztositasa érdekében.

A munkak6zosség vezetOk rendszeresen konzultdlnak az intézmény vezetdjével €s az
intézményegység vezetovel.

A munkak6z0Osség vezetd és a munkak6zosség tagjai a tanévre sz616 munkaterv alapjan
részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagbgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a sériilésspecifikus ellatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Felmérik és értékelik a gyermekek/tanulok részképességeinek fejlettségi szintjét.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi koz6sséget.
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® Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonléd
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

® Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

@ Javaslatot tesznek az utazé gydgypedagdgiaiellatis targyi feltételeinek fejlesztésére.

® Scgitséget nyljtanak az intézmény vezetOségének az egységes nevelési alapelvek
kidolgozasaban és érvényesitésében. A szakmai munkacsoportok, munkak6z6sségek
kozott horizontalis egylittmiikddés alakitandd ki az éves munkatervben meghatarozott
kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai koordinaciokért az intézményvezetd és
helyettese felel.

Szakmai munkacsoportok. munkak$zdsségek egyiittmikddése, kapcsolattartas

Konkrét idépontok, helyszinek - az €ves munkaterven kiviil — a heti gyakorisaga
menedzsmenti értekezlet kiegészité informacioi alapjan, korozvény, e-mail, kortelefon
segitségével valnak koztudottd. Esectenként a faliijsagon kifliggesztve is
megtalalhatoak. A helyszint az intézmény biztositja.

4.3. Kiilso munkatarsak

Az intézmény kiilsé munkatarsai hatarozott idejli megbizasi szerzodés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankeriileti oktataspolitikai illetve a helyi pedagdgiai feladatok
figgvényében valtozik. A kiilsé munkatarsak az intézményvezetd és a szakmai
teriiletekért felelés vezetdk irdnyitdsa mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt
vesznek a feladataikat érintd munkamegbeszéléseken.

A nevelési-oktatasi egység kiilsé munkatarsai a kézmiives, miivészeti foglalkozisok
oktatoi.

A szaktanacsadok dijazdsa a f6alldsu munkahelyen, a munkaltatéval valé egyeztetés
alapjan, a t6bbi munkatars dijazésa alkalmanként, feladatt6! fliggben, a Prizma EGYMI-
n keresztiil torténik.

4.4. Tanacsado Testiilet

Elén az intézményvezetd 4ll.

Tagjai:

Intézményvezetd-helyettes

Intézményegység-vezetOk

intézményegységvezetO-helyettesek

Munkak6zosség-vezetok

A didkénkormanyzatot segité pedagdgus

A szakszervezet képviseletében 1 f6 (amennyiben aktualisan mikodik)

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében 1 f6 (amennyiben aktualisan miik6dik)
Alland6 meghivott: az Intézményi Tandcs elndke, és a Sziiléi Szervezet képviseldje

Operativ ligyekben az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevod
szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozd szabalyzatok megallapitasaban, valamint
az intézményvezeto altal meghatarozott tigyekben dontéshozd testiiletként is miikdik.
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Feladatkdre:

- Javaslatot tesz az intézmény munkatervének 6sszeallitasara.

- Dont sajat munkaprogramjarol.

- Gondoskodik a tandcsaddi testiilet allasfoglaldsanak végrehajtasahoz sziikséges
intézkedések kidolgozasardl.

- Véleményezés utan dont a bels6 szabélyzatok és tervek elfogadasarol.

- Vizsgilja a személyi és targyi koriilmények alakuldsat.

- Allast foglal, ill. dont mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményvezetd
elbterjeszt.

A Tanacsadé Testiilet havi egy alkalommal, a kibovitett vezetdi értekezleteken, az
intézmény éves munkatervében meghatarozott napon és idépontban tartja tiléseit

4.5. Intézményi Tanacs

A nevel6testiilet, a sziil6i kozosség, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont €s az intézmény
székhelye szerinti illetékes telepiilési dnkormanyzat altal delegalt, s az intézményvezet altal
megbizott tagokbdl allé egyezteté forum - egy tanévre meghatarozott feladatokkal és - és
munkatervvel.

Ddntési jogkorébe tartozik:

Miikédési rendjének és munkaprogramjanak elfogadésa.

Tisztségviseldinek megvalasztisa.

Azok az ligyek, amelyekben a nevelGtestilet dontési jogat az Intézményi Tanicsra
atruhazza.

Az Intézményi Tandcs részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a koznevelési intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

Egyetértési jogot gyakorol:

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

Véleményt nyilvanit:

Jogszabalyban meghatérozott kérdésekben.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasakor.

A hézirend elfogadasakor.

A pedagogiai program elfogadasakor.

Koznevelési megallapodas megkdtése elott.

A koznevelési intézmény miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanacs javaslattevd jogkorrel rendelkezik a koznevelési intézmény
miikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel az intézmény
egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben. Az intézmény egészét
érint6 javaslatai véleményezésre az alkalmazotti értekezlet el¢ kertilnek.

Az intézményvezetd a Sziildi Szervezettel és az Intézményi Tanaccsal a szervezet vezetdjén
keresztiil tartja kapcsolatot. A Sziiléi Szervezet déntési, egyetértési, véleményezési és
javaslattevé joga az Intézményi Tanécs sziil6i képviseldjén keresztiil valosul meg.
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4.6. A tanulék kozosségei

A diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért pedagégus segiti, aki — a
didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében, és
akit a diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezet§ biz meg Stéves id6tartamra. A
didkénkormanyzattal a kapcsolatot az intézményvezetd6 a didkdnkormanyzatot
tdmogaté pedagdguson keresztiil tartja.

A didkénkormanyzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével:

* Dont sajat mik6désérol.

» A didkénkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhasznalasarol, egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol.

» Az iskolai didkdnkormanyzati tajékoztatasi rendszer 1étrehozasardl és miikdtetésérol.

» A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mikddésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valasztd tanulokozdsség
fogadja el, és az iskolai nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti €s miikddési szabalyzat
jovahagyédsa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért, vagy ellentétes az
intézmény szervezeti és milkodési szabilyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti €s
mikddési szabalyzat jovahagyasardl az iskolai nevelGtestiiletnek beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai neveldtestiilet harminc napon
beliil nem nyilatkozik.

Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal didkkozgy(ilést kell szervezni a
didkénkormanyzat miik6désének és a tanuldi jogok érvényesiilésének &ttekintése
céljabol. A didkkozgyiilést a didkonkormanyzat vezetdje ¢és a didkdnkormdnyzat
munk3jat segitd pedagbgus egyiitt szervezik.

Ki kell kérni a didkdonkormanyzat véleményét:

e azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

a tanul6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntart6 a koznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt
kotelezben kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A didk6énkormanyzat miik6dését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
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4.7. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd Sziil6i Szervezet miikddik. A sziil6i k6zdsség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly/6vodai csoport sziil6i
kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben képviselik az osztalyt/ csoportot. A
Sziil6i Szervezet vezetbje részt vesz az Intézményi Tandcs munkéjaban.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban/6vodaban a tanul6i/gyermeki jogok
érvényesiilését, a nevel-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden
olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd iigyek
targyalasakor képvisel6jiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tandcsba delegalt
képviseld személyér6l. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezen kikéri a sziiloi kozosség véleményét.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérol, iskolai/6vodai elémenetelérél rendszeres
tajékoztatast kapjon. Az intézmény a tanév soran a munkatervben elére meghatarozott,
az éltalanos munkaid6n tili id6pontban sziildi értekezleteket, valamint sziiléi igény és
elozetes idépont egyeztetés szerint fogadd orakat tart. Aktudlis informécidkat az tizend,
illetve ellen6rz6 és tajékoztaté fiizet bejegyzéseivel tovabbitunk a sziiléknek.
Tanévenként két alkalommal — oktéberben és majusban — Nyilt napokat tartunk a sziil6k
szamara. A pedagdgusokkal torténé eldzetes egyeztetés alapjan a sziiléknek joga van
rendkiviili dralatogatasokhoz is. Mindezeken til a pedagégus koteles a tanuldra
vonatkozé6 minden érdemjegyet, szoveges értékelést és egyéb irasos bejegyzést
rogziteni az elektronikus naploban, amely igy az e-ellenérz6 feliileten a sziilok szamaéra
is hozzaférhetd. Az 6vodai intézményegységben a gyogypedagdgusok az dvodara eloirt
dokumentumban vezetik a gyermekek fejlédésére vonatkozo feljegyzéseket.

Sziil6i értekezlet

A sziildk a tanév rendjér6l, feladatairdl szeptemberben kapnak té4jékoztatét az
osztalyféonokoktol, 6vodai csoportvezetd gyogypedagdgusoktdl. A leendd 1. osztélyos
tanuldk és az Gjonnan iskolankba 1épd gyermekek sziileinek a tanévnyitast megel6zden
tartunk sziil6i értekezletet. Ezt az osztalyfénok tartja, melyen bemutatja az osztalyban
tanité valamennyi pedagogust, a napkozis nevel6vel €s a gyermekfeliigyel6vel egyiitt.
Ez alkalommal kapjak kézhez intézményiink hazirend;jét is.

A tanév folyaman harom sziiléi értekezletet tartunk. Ha az osztalyfoéndk, az 6vodai
csoportvezet$ vagy a munkak6zosség indokoltnak talalja, rendkiviili sziil6i értekezletet
hivnak Gssze.

Fogaddora

Sziil6i igény esetén, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan térténik. Fogadoora iranti igény
jelzése torténhet személyesen, telefonon — az intézmény kozponti telefonszaman, vagy
ir4sban - az tizend fiizeten keresztiil vagy a KRETA feliileten keresztiil. Minden
pedagogus kételes a sziil6i igény jelzését kovetd egy honapon beliil, igény esetén a

ror.r

16:00 és 17:00 kozotti idészakban legalabb 20 perces fogadddrat biztositani
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Az utazd gvégvpedagdgus munkatarsak kapcsolattartdsa a sziilokkel

Az utazd gyogypedagdgusok tényleges miikddési helyiikdn az ott kialakitott és egyénileg
valasztott szokasrend alapjan tartjak konzultacidjukat, fogadoorajukat. A sziilovel
egyiittmiik6d6ek. Az egyiittmik6dés formait és tartalmat, a segitségnyijtds modozatait
minden egyes gyermeknél egyénre szabottan kell kialakitani.

A XIIL keriiletben a feladatellatasi helyeken, évodékban, iskolakban és kozépfoku
intézményekben valosul meg a gyermekek/tanulok habilitacids-rehabilitacios
fejlesztése, ezért a sziil6kkel valo kapcsolattartas nehezebb, mint iskolai keretek kdzott.
Eppen emiatt, a sziilkkel valo kapcsolatfelvételre és —apoldsra nagyobb gondot kell
forditania a kiils6 intézményekben dolgozé pedagdgusnak.

5. A Miikédés rendje

5.1. A gyermekeknek/tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézményben az aktudlis tanitisi év és az 6vodai nevelési év rendjét az
éves munkaterv rogziti. Az intézményben a szorgalmi id6, a tanitasi év minden év
szeptemberének elsé munkanapjan kezdddik, és minden év junius 15-én, illetve, ha ez
a nap nem munkanap, a junius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezédik be. A szorgalmi
id6 alatt a nevelotestiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott célra hat munkanapot —
tanitds nélkiili munkanapként — hasznélhat fel, amelyb6l egy tanitas nélkiilli munkanap
programjardl a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az iskolai didkénkorméanyzat
jogosult donteni.

A nyitva tartas rendje

Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegébdl adddodan - egyrészt az dgazati miniszter
altal kiadott tanév rendjér6l szolé rendelethez, masrészt az intézményhasznalok
igényeihez igazodva keriil meghatirozasra. Szorgalmi idészakban munkanapokon a
székhely intézmény 7-21 Oraig tart nyitva. Eseti kérelmek alapjan a fenti idépontoktol
valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

Az 6vodas gyermekek és a tanulok munkarendjének részletes szabalyait az 6voda és iskola
hazirendje — 0nall6 szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvalOsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara nézve
kotelezd.

Az iskolai intézményegységben az els6 foglalkozas/6ra kezdete 08.10.

Az utazd gyodgypedagodgiai intézményegység ambulans mozgasterapids orai 07.00-kor
kezdbédhetnek.

A nevelési/tanitasi id6 el6tt és utan az intézményegység-vezetd altal kialakitott tigyeleti
rend biztositja a gyermekek/tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli iigyelete 7 6ra
00 perckor kezd6dik. Az tligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ligyeletes pedagdgus figyelemmel kiséri a gyermekek/tanulok viselkedését, az iigyeleti
idében is elvarja toliik az alapvetd viselkedési szabalyok betartasat. Baleset esetén
intézkedik. A foglalkozdsok kozti ¢€és az Orakézi sziinetekben az egyes
csoportok/osztalyok feliigyeletét a sziinetet megel6zd €s a sziinetet kovetd orat tartd
pedagbgusok és a csoportban dolgozo gydgypedagdgiai asszisztensek latjak el, kiilonds
figyelmet forditva arra, hogy a csoportot atadé és atvevd pedagdgusok a legfontosabb
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informécidkat atadjédk egymasnak, és tanulok a sziinet idejében se maradhatnak
feliigyelet nélkiil.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
az intézményegység-vezetd hatarozza meg.

Nevelés és/vagy tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli €s tavaszi sziinetben
az intézmény Hazirendje és a sziil§ irasban - az erre megadott hatarid6ig - benyujtott
igénye alapjan gondoskodik az intézménnyel dvodai vagy tanuldi jogviszonyban allo
gyermekek iligyeletének biztositasar6l. A nyari sziinet ideje alatt az iskolds tanuldk
feliigyeletét a lakohely szerinti 6nkormanyzat biztositja. Az intézmeényt egyébkeént zarva
kell tartani.

5.2. A vezetok benntartézkodasa

Az intézményvezetd, illetve az intézményi menedzsment tagjai koziil egy felelos vezetd
reggel 7 ora és délutan 17 ora kozott a székhely intézményben tartozkodik.

Szorgalmi idészakban, tanitas nélkiili munkanapokon a vezetdi ligyeletet 7 és 17 dra kozétt,
mig szorgalmi id6n kiviili ligyeletet - szerdai napokon, elére megtervezett rendben - az
intézmény vezet6i vagy a megbizott személyek a székhely intézményben, a fenntart6
altal meghatarozott id6tartamban latjak el.

5.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatiasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok munkaideje, munkavégzése

€s dijazasa a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.

A munkakori leirds részletesen szabdlyozza a munkavallalé munkaidejét, kotelezo
tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik
munkakoriikb6l adddéan tevékenységiiket az intézmény épiiletén kivil is végzik,
munkarend;jiikben jelolik tartézkodasuk helyszinét és idGtartamat.

A technikai munkakdrben foglalkoztatottak benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével
tartjak nyilvan.

A munkakori leirasban nem szereplé - szakmai munkaval Gsszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast az intézményvezetd adhat a kdzalkalmazottnak.

A pedagégusok a 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidejének beosztisat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidé és a kotott munkaidé (32 6ra) kdzotti orakban
ellatand6 feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg, az intézményvezets-helyettes
ellendrzi.

A feladatok meghatarozasanak elve az arinyos €s egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestillet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az intézmény é&s az
intézményegység munkaterve tartalmazza. Az utazé gyogypedagdgusok esetében ezt az
utazd gyogypedagogiai protokoll tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasét
a pedagbégus maga jogosult meghatarozni.

A koézalkalmazott a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti 6raja el6tt 15 perccel
koteles a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni, pedagdgus az ordit a
mindenkori cséngetési rend egyéni Orarend és/vagy a gyermek napirendje szerint
felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A tdvolmaradast, betegség miatti hidnyzéast

minden esetben jelezni kell az intézményegység vezet6jének az intézmény vezetdjének
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—utazé gyodgypedagdgusok esetében a befogadd intézmények vezetdjének- és a
titkdrsdgnak is. A tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben az
intézményvezetd engedélyezheti.

Az 0jbéli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 8 6raig

A reggeli tigyeletet ellatdé pedagogusnak az tigyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevelés ora el6tt a pedagogusnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott
legalabb 10 perccel és a tandrak alatt az 6ltozdket zarva kell tartania.

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

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsiga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az
iskolaval/6vodaval.

A székhelyintézmény bejaratat portas ellendrzi, az érkez6 idegeneket a portas fogadja és
engedi be, illetve ki &ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban valo
tartozkoddsa nem kivénatos, akkor értesiti az tigyeletes vezetdt, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést. Az intézmény hivatalos latogatoéit a portas telefonon jelenti
a titkdrsagra. Fogadasukrol az iskolatitkar, illetve az tigyeletes vezet6 gondoskodik.

Elléatott gyermekek. tanulok

Az utazd gy6gypedagogiai haldzat mozgasterapias szolgaltatasaban részesiilé gyermekek a
megadott 6rarend szerint latogathatjak az intézményt. A foglalkozast tarto, illetve a
fejlesztést, vizsgalatot végz6 munkatdrsak feliigyelete alatt abban a helyiségben
tartozkodhatnak, melyben a kezelésiik folyik. Az 6rak, foglalkozasok megtartasa utan
résziikre feliigyeletet az intézmény nem biztosit.

Sziilok. gondviselok

A sziil6k, gondvisel6k az intézményvezetés, valamint a pedagogusok fogado 6rajan, sziiléi
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartézkodhatnak az
intézményben. Mas gyermekek a benntartézkodéds intézményvezetéi engedélyhez
kotott. A nevelés-oktatdsara szolgald helyiségekbe csak intézményvezetdi engedéllyel
léphetnek be. A tanitdsi id6 befejezése utan a tanulasban akadalyozott gyermekek sziilei
a portan, az értelmileg akadalyozott és autista gyermekek sziilei az osztilytermeknél
varjak gyermekiiket.

A nevelési-oktatasi intézményben minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke tigyében
rendkiviili meghallgatast kérjen az intézményvezetdségtdl, vagy barmely munkatarstol,
ha gyermeke allapota, varatlan kériilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti
egyeztetést kivan az intézményvezetoség részér6l. Az egyeztetett idépontban a sziild
szamara biztositjuk a benntartozkodast, az érdemi megbeszélés koriilményeit.

Az intézményvezetbség, valamint barmely pedagogus élhet azzal a joggal, ha ezt a
koriilmények sziikségessé teszik, hogy irasban, szoban behivja a sziil6t, gondvisel6t, és
a gyermek érdekében szilkségessé valt megbeszélést, intézkedést — egyeztetett
idépontban — az intézmény teriiletén lebonyolitsak.

A Doézsa Gyorgy uti telephelyen az altalanos iskola sajat hazirendjét kovetve.
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A fenntarté munkatarsai. szakért6k, pedagdgiai szakszolgdlatok. egvéb hivatalos szervek
munkatarsai
A kolesonds egyiittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokdban - a
latogatassal 6sszefliggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartézkodhatnak.

Média

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak intézményvezetdi engedéllyel
1éphetnek be az intézménybe, és a kijelslt helyiségekbe latogathatnak. A gyermekekrdl
vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezé nyilatkozat megtétele utan
késziilhet.

Mas intézmények pedagdgusai. felsdoktatasi hallgatok
El6zetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézményiinket.

Egyéb személyek
A portan torténd bejelentkezés utan az intézményvezetdé vagy a vezetdi munkarendjében
meghatarozott helyettese engedélyével tartézkodhatnak az épiiletben. Az intézményben
tartozkodésuk korlatozott, esetenként napi néhany 6rat érint.

Az intézmény helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az épiiletbe.
Hétvégén, innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak
az intézmény vezet6jének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
teriiletén tartézkodnia, a regisztraci6 ekkor is sziikséges.

Az intézményben valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A foglalkozasok/tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd
engedélyével keriilhet sor, az 6rdk 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
csoportszobaban/tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg
az oktatémunka rend;jét.

JTarvanyligyi helyzetben a belépés és benntartézkodas szabalyait az intézményi jarvanyiigyi
eljarasrend tartalmazza, amely az intézmeny honlapjan megtalalhato.
(www.prizmaegymi@prizmaegymi.hu)
5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be
kell tartaniuk.

5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A székhely intézmény és Lomb utcai telephelye épiiletét cimtablaval és lobogéval, az
osztaly-, csoport- és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
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Az intézmény minden dolgozdja, gyermeke €s tanul6ja egyarant felels:

e az intézmény épiileteinek, tulajdonanak védelméért, dllaganak megbrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

® az energia-felhasznéléssal val6 takarékoskodasért,

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

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

Az intézmény kiilonbozo épiileteinek és helyiségeinek tanuldkra, gyermekekre vonatkozé
hasznélati rendjérdl az intézményi Héazirend részletesen intézkedik.

Az intézmény létesitményeinek nyitasat és zardsat az e feladattal megbizott személyek
végzik. Rendkiviili esetben az intézmény Osszes dolgozdja teljes felel6sséggel tartozik
a szabalyos nyitasért-zarasért.

Az intézmény dolgozodinak joga az intézmény épiileteinek, valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszerii hasznalata a helyiségért felelds személy engedélyével.

Nem oktatasi-nevelési célra a helyiségek csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk
igénybe. A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd a
hasznalat ideje alatt felel.

Az intézmény eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit elvinni csak az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettes vagy az intézményegység-vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad. A dolgozd irasban felel6sséget vallal az elvitt dolgokért,
azok épségéért anyagilag felelos. Visszaszolgéltatdskor az intézményvezetd, az
intézményvezeté-helyettes vagy az intézményegység-vezetok, informatikai eszkdz
esetén a rendszergazda ellendrzi az eszk6z épségét.

6. Az intézmény igénybevételének modja
6.1. Az 6vodai elhelyezés

Ovodéankba csak az illetékes szakértéi és rehabilitacios bizottsag altal kiadott szakértdi
vélemény/javaslat alapjan veheté fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek sziiletési adatait igazolo kartyat, a lakcimkartyét és a TAJ kartyajat.

Ovodai elhelyezés 6nkéntes jelentkezéssel vagy gyamhatésagi kotelezéssel lehetséges.

Ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be, az dvodai intézményegység-vezetd értesiti a -
szakértéi vélemény vagy a jegyz6 hatarozata alapjan- a gyermek lakoéhelye szerint
illetékes jegyzGt. Ha helyhiany miatt a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az
intézmény értesiti a szakértdi véleményt add intézményt.

Az intézmény intézményvezetGje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t, ha olyan 6vodas gyermeket lat el, aki
tankételes koru, és akinek lakéhelye, ennek hianydban tartézkodasi helye nem a
nevelési-oktatési intézmeény ellatasi tertiletén van.

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

Az 6vodai elhelyezés megsziinésénél az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan jarunk el.
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6.2. Iskolai elhelyezés - a tanuldi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatdlyos jogszabalyok alapjan
jarunk el. Iskolankba csak az illetékes szakért6i €s rehabilitacids bizottsag altal kiadott
szakért6i vélemény/javaslat alapjan veheto fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni
a gyermek személyi igazolvanyat, a lakcimkartyét és a TAJ kartyajat.

Ha a gyermeket az iskolaba a szakért6i bizottsag kijelolése ellenére nem irattak be, az
iskolai intézményegység-vezetd értesiti a szakértéi véleményt kiallitd szakértdi
bizottsagot és a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
korményhivatalt. Ha helyhiany miatt a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az
intézmény értesiti a szakértdi véleményt ado intézményt.

Az intézmény elsé évfolyamara beiratkozoé tanulok esetében az intézmény vezetdje értesiti
a gyermek lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
kormanyhivatalt, € annak az altalanos iskolanak az igazgatdjat, amelynek korzetébe a
gyermek lakéhelye, ennek hianyéaban tartdzkodasi helye szerint tartozik.

Ha a tankoteles tanulé az iskola utolso évfolyamanak elvégzése utan nem jelentkezik masik
iskoldba, az intézményegység-vezetd értesiti a tanulé lakohelye, ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Egyéni munkarend

A tankételezettség iskolaba jarassal teljesithet, azonban, ha a tanulé egyéni adottsaga,
sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa
és befejezése szempontjabdl eldnyos, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatarozott
idére egyéni munkarend kérelmezhet6. Az egyéni munkarenddel rendelkezét az iskola
valamennyi kotelez6 tanorai foglalkozasa aldl fel kell menteni, azonban félévkor és év
végén valamennyi tantargybol osztilyozo vizsgat koteles tenni az intézmény pedagogiai
programjaban foglaltak szerint. Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanul6é neki
felrohatd okbdl két alkalommal nem jelenik meg az osztidlyoz0 vizsgan, vagy két
alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kdvetelményeket, a kovetkezd félévtdl csak
iskoléba jarassal teljesitheti a tankGtelezettségét.

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

Ha a sajatos nevelési igényl tanuld a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan
tanulmanyait egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérol €s oktatasardl,
felkészitésér6l, érdemjegyeinek és osztdlyzatainak megallapitasardl, a felkészitést
végzd pedagodgusokrol a szakért6i véleményben foglaltak szerint az az iskola
gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuléi jogviszonyban 4ll.

Ha a tanul6 az egészségligyrol szolé 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §
szerinti altalanos jarobeteg szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti 4ltalanos
fekvobeteg szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény szerint tartos
gyogykezelésben részesiil ¢s emiatt a mindennapos iskolaba jarasi kdtelezettségét nem
tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulményait. Az iskola kdoteles
gondoskodni a tanulé felkészitésér6l, érdemjegyeinek ¢és osztalyzatanak
megallapitasarol.
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6.3. Az utazé gyogypedagogiai ellatas igénybevétele

Az utazd gybdgypedagdgiai ellatds a szolgaltatasi korbe tartozd intézmények jelzései,
szolgaltatasi igényei alapjan torténik. Az igények azonositdsa €s az ellatand6 gyermekek
és a telephelyek szdméanak megdallapitdsa utan keriil sor a foglalkozasi lehet6ségek
megszervezésére (szakember kijellése, oraszamok megdllapitisa) €s az ellatas
biztosit4sara.

7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanuldi érdeklédésnek, sziikségleteknek, igényeknek
megfelelden a képességek fejlesztése egyéni vagy csoportos formaban az intézmény
lehetdségeinek megfeleléen. A rendszeres tandran kivili foglakozasokat az
intézményegység-vezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idGbeosztassal és a
foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel kotelezd. A foglalkozasok
helyét ¢és idbtartamat az intézményegység-vezetd és helyettese rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozésokro6l naplét kell vezetni.

Formai

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkéjénak segitése csoportos foglalkozas
forméjaban.

® Napkézis foglalkozasok

e Szakkorok

e Sportkorok

Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel mitkddé formai:

e Egészségnap, sportnap, jatékdélutan

e Muzeum-, szinhaz- és mozi latogatas

e Kulturalis rendezvények, seregszemlék (hazi, keriileti, févarosi)

Tanulményi versenyek (hézi, févarosi)

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

Az egyéb foglalkozasok helyét, idotartamat, programjat és felelosét az éves Munkaterv
tartalmazza. A nem kotelez6 tanérai foglalkozason a tanulé csak sajat kérése, a szlilék
irasbeli nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kételez6
tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas el6tt irdsban felhivtak a tanul6 és a sziilé figyelmét. Kivételt képezhetnek
azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanul6t
a nem kotelezo foglalkozasok latogatasatol.

e Aziskolaban napkozis foglalkozasokrdl valo tavolmaradas csak a sziil6 irasbeli kérelme
alapjan, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

e Szakkoroket a tanulok érdekl6désétél fiiggben a tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakozosségek javaslata alapjan inditunk. Tanuldink altal
térténd szakkori foglalkozasok latogatasdhoz sziiléi hozzajarulds szikséges. A
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szakkorok vezetbit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrél szakkori naplot kell
vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

e Az iskolai sportkorokben a tanulok részvétele 6nkéntes. A sportkor vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart az intézményvezetovel, az osztalyfonokokkel és a gyermekekkel
aktualisan foglalkozé neveldkkel.

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményvezeté és helyettese szervezik a kapcsolattartist az intézmény egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

Fenntartd, mitkddteto, kozigazgatas:
Klebelsberg Kézpont - 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont 1149. Budapest, Mogyorddi ut 21.

Onkormsnyzat

Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkorméanyzat IMFK - 1139 Budapest, Béke tér 1.

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal {igyosztalyai -1139
Budapest, Béke tér 1.

Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Jegyzdi Irodija -
1139 Budapest, Béke tér 1.

Kapcsolattartds felelGse: intézményvezeta.

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

Kormanyhivatal

Budapest Févaros Kormanyhivatala XIII. Keriileti Hivatala - 1139 Budapest, Pap Kéroly u.
4-6.

Kapcsolattartds felelbse. intézményvezeto.

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

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasival és a kormanyhivatal operativ kdzremiikdésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetOsége és pedagdgusai
egyiittmiikodnek az ellendrzést végz6 tanfeliigyeld €s mindsité szakértokkel. Az
egyiittm(ikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd6 munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellen6rzését €s értékelését.

Kapcsolattartds feleldse: intézményvezetés.

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

Az intézmény kiilonbdz8 orszagos., megvei és vérosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Févarosi gyogypedagogiai intézmények, EGYMI-k.
Kapcsolattartds felelGse. intézményvezetés.
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Kapcsolattartas modja: személyesen értekezleteken, konferencidkon, postai és elektronikus
levélben, telefonon, szakmai latogatdasokon.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal:

Budapest XIII. Keriileti Onkorményzat Prevenciés Koézpont és Gyermekjoléti Kozpont -
1134 Budapest, Tiizér utca 56-58.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményegység-vezetd tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kdveten a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az utazé gyogypedagégiai a befogadd intézmények gyermekvédelmi feleldseivel
csoportvezeté oOvodapedagogusaval/osztalyfonokével és az intézmény vezetdjével
egyetértésben tehet jelzést.

A gyermekvédelem egyéb szinterei:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala XIII. Keriileti Hivatala -1134 Budapest, Véci t 9-15.

Foévarosi Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat — 1081
Budapest, Alfoldi u. 9-13.

XIIL kertileti Rend6rkapitanysag — 1135 Budapest, Szabolcs u. 36.

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

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

Kapcsolattartis a pedagdgiai szakszolgalatokkal:

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas igénybevételéért az intézményegység
vezet6k felelések. Munkéjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal.

Szakértdi Bizottsagok, de kiilondsen a

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

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

FPSZ 1. Szam Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény — 1116 Budapest, Ratz Laszl6 u. 73-75.

FPSZ 2. Szam1 Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény — 1077 Budapest Izabella u. 1.

FPSZ Beszédvizsgald, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai Fejlesztd, Oktaté és Gondozo
Tagintézménye — 1077 Budapest Izabella u. 1.

FPSZ Hallasvizsgal6, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai Fejlesztd, Oktat6é és Gondozd
Tagintézménye — 1147 Budapest, Cinkotai at 125-137.

FPSZ Latasvizsgald, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai Fejlesztd, Oktaté és Gondozé
Tagintézménye — 1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 39.

FPSZ Mozgasvizsgalo, Gyogypedagogiai Tandcsadd, Korai Fejlesztd, Oktaté és Gondozd
Tagintézménye — 1145 Budapest, Mexikoéi ut 63-64.

Kapcsolattartas felelGse. intézményvezetés.
Kapcsolattartds modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.
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Keriileti bolcsddék, dvodak, altalanos iskoldk és kozépfoku oktatisi intézmények

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

Minden keriileti szintli érintett alkalmazott kapcsolatot tart a feladat-ellatasi hely
vezetdjével vagy helyettesével, illetve az érintett pedagégusokkal. Az egyiittmikodés
formait és teriiletei a szakmai protokollok tartalmazzak. Az intézményvezetés segiti a
keriileti intézmények és a beosztott dolgozdk kozott a j6 kapcsolat kialakitasat,
probléma esetén szakmai segitséget nytjtanak.

Az utazé gyogypedagégiai hélézat tagjai mindennapos, szoros és kiemelt szakmai
kapcsolatot tartanak a fenti intézményekkel, amelynek modjat és feladatait az utazo
gybgypedagdgusi protokoll tartalmazza.

Budapest Févaros XIII. Kkeriileti Onkormsnyzat Egyesitett Ovoda

1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Kapcsolattartds felelGse: intézményvezet, intézményegység vezeto
Kapcsolattartds médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Az utazé6 gydgypedagdgiai intézményegység évente megujitott Egylittmiikddési
megallapodas szerint tart kapcsolatot és szervezi az ellatast.

Szakképzési centrumok:

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

(003) Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Bolyai Janos Miiszaki Technikum és
Kollégium 1134 Budapest, Vaci ut 21.

( 015) Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Verebély Laszlé Technikum

1139 Budapest, Uteg utca 15.

OM 203031 Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
1138 Budapest, Vaci at 179-183.

(003)Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Banki Donét Technikum

1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

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

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

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

Kapcsolattartds felelGse: intézményvezet, intézményegység vezeté
Kapcsolattartds médja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.
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Egyhazi iskolak:

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

1134 Budapest, Huba utca 6.

Kapcsolattartas feleldse. intézményvezeto, intézményegység vezetd

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

Fovarosi szakiskoldk, készségfejleszto iskolak
Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetés, osztalyfénokok.
Kapcsolattartds modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Févarosi Sztehlo Gabor Gyermekotthon és Fogyatékosokat Befogadé Otthonek
Fogyatékos Személyek Otthona 3.
Cim: 1138 Budapest, Beretty6 utca 3.
Intézményiink fejlesztd nevelés és oktatas feladatokat is ellat. Pedagogusaink tankdotelezett
halmozottan sulyos fogyatékos tanulokat latnak el ebben az otthonban.
Kapcsolattartds felelGse: intézményvezetés
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Szocialis foglalkoztatok, de kiilonGsen a
Frim Jakab Fogyatékosok Egyesitett Intézménye - 1138 Budapest, Ujpalotai tt 9-11.
Kapcsolattartds felelGse: intézményvezetd, osztdalyfonokok, gyermekvédelmi felelos.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben el6irt, évenként esedékes sziirbvizsgalat lebonyolitdsa. A
szolgaltatbkkal a szlirfvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges
kélcsonds kapcesolatért az intézményegység vezetok felelosek.

Kapcsolattartas a munka-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
Az alkalmazottak munkaalkalmassagi vizsgalatat végzi, a jogszabélyi el6irdsoknak
megfeleld idokozonként.

Gyermekegészségiigy szolgalatai
Gyermekorvosi rendeldk
Koérhazak
Gyermek- és Feln6tt Ideggondozok
Gyermekpszichiatriai osztalyok
Fé6vérosi Heim Pél Korhaz Mentélhigiénés Szakrendel6 — 1131 Budapest, Faludi u. 5.
Kapcsolattartds  felelGse: intézményvezets, gyermekvédelmi felells, osztdalyfonokok,
iskolapszichologus.
Kapcsolattartds modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Felséoktatisi intézmények
Kapcsolattartds felelGse: intézményvezetés.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.
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Patronalé cégek, vallalatok
Kapcsolattartds felelGse: intézményvezeto.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iinnepélyek és
megemlékezések rendje

Az 6voda és iskola eddigi hagyomanyainak 4polasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény hirmevének Oregbitése az intézményi kozOsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelsoket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan és azokat kiegészitve az alkalmazotti
értekezlet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A vendégek meghivasarol — a nevelétestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az iinnepélyekhez forgatékonyv késziil, amelybdl az osztalyféndkok is tajékozédhatnak.
Az osztalyfonskok az tinnepélyeket megel6zben osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi
oltozékben valdé megjelenés kotelezettsegere.

Az utazdé gyogypedagdégusok felkérés szerint a befogadd intézmények programjaiban
vesznek részt.

9.1. Hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényeink:

Unnepelt 4llami és egyhdzi iinnepeink, emléknapjaink:

* Aradi vértanuk emléknapja

o Oktéber 23. - a harmadik koztarsasag kikialtasa, az 1956-os forradalom és
szabadsagharc kitorésének évforduldja

* Mikulas

* Karicsony

e Marcius 15. - az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kitorésének évforduldja

» Husvét

* A nemzeti Osszetartozas emléknapja

9.2. Tanévhez kotott intézményi iinnepeink

» Tanévnyité

* Farsang

* Helyi kulturalis szemle

» Helyi komplex tanulmanyi vetélkedd
* Anyédk napja

*  Gyermeknap

+ Ballagas

* Tanévzard

9.3. Alkalmi rendezvényeink

,»Prizma Nap”
» ,Kézmives nap”

45



+ Oktéberben és majusban , Nyilt napokat™ tartunk a sziilok szamara, ilyenkor egész
délelétt orakat, foglalkozasokat latogathatnak valamennyi osztalyfokon.

9.4. Versenyek

* Szavaléverseny

* Sportversenyek

» Jatékos vetélkeddk

* Kulturalis versenyek
* Rajzversenyek

9.5. Szinhaz- és mozi latogatas
9.6. Kozosségi munkak:

* atermészetes és épitett kornyezet gondozasa

* papirhulladék-gyijtés

+ osztalytermek és kézmiives miithelyek rendben tartdsa

» az osztalytermek és az intézményi folyoso alkalmi diszitése (pl. karacsony, ballagis)

A tanuléknak lehet6ségiik van az intézmény faliijsagjanak szerkesztésére, az iskolaradiod
miikodtetésére. Az intézmény minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az
6vodahoz, az iskoldhoz vald tartozas érzését eldsegiti. Volt didkjainkat szeretettel
varjuk rendezvényeinkre.

10. Az intézményi védo-6vo eloirasok
10.1. Gyermek- és ifjusidgvédelem

A koznevelési intézmények kozremiikdnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a koznevelési intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagodgiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkdjihoz
sziikséges feltételekrol.

Az intézmény a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek-
és ifjasagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol
érhet6 el, mely az éves munkatervben keriil rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos segiti az intézmény pedagégusainak gyermek- €s
ifjusdgvédelmi munkéjat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata killondsen:

e Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanulékat arrél, hogy milyen
problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozzé4, tovdbbé, hogy az
intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

e A pedagbégusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetdé okok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul csaléddi kdrnyezetét.

e Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte estén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
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A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Az intézményben a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek 4dtmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

T4jékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megelozésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének
el6segitésére. Ennek érdekében az intézmény nevelési programja, gyermek-és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelési, ennek részenként
kébitoszer-ellenes program kidolgozasdnak segitése, végrehajtisdnak figyelemmel
kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola
intézményvezetjénél, tajékoztatas nyijtasa a tanulok, sziilok és a pedagogusok részére.
Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és
a sziil6knek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

A koznevelési intézményben, tovdbba az intézményen kiviil a gyermekek, tanulok
részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek érusitasa,

fogyasztasa.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmos tdmogatasra

jogosultak. A védelembe vétel elrendelésérdl, illetbleg a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre val6 jogosultsig megallapitasardl sz6lo hatdrozat meghozatala utén
tajékoztatjuk a sziil6t azokrol a kedvezményekrol, juttatdsokrdl, palyazati
lehetGségekrol, amelyek a gyermeket megillethetik (pl.: ingyenes vagy kedvezményes
étkezés).

10.2. Gyermekek, tanuldok egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Gvermekorvosi ellatas

A koznevelési torvény az alapszolgéltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségligyi

feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a véd6no hataskorébe tartozik. Intézményiink
kéthetente gyermekorvosi ellatast biztosit a vele 6vodai vagy tanul6i jogviszonyban 4116
gyermekeknek. Heti rendszerességgel védéné fogadja a tanuldkat egészségligyi
problémaikkal kapcsolatban.

Ellatas rendje: rendelési id6 az iskola hirdetdtabldjan és az orvosi rendelé ajtajan keriil

kihirdetésre.

Az ellatas kiterjed:

a tanulok évfolyamonkénti vizsgéalatara és szilirésére,

a konnyitett és gyogytestnevelés sziirésére €s besorolasara,
a kotelez6 védooltasok biztositasara,

a szinlatas és latasélesség vizsgalatara,

a gyermekek belgyogyaszati vizsgalatara.

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

Az iskolaorvos és a véd6nd az Aaltalanosithaté tapasztalatokrdl tanévenként egyszer

tajékoztatja az intézményvezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett
javaslataikat az intézmény lehetdségei szerint megvalositja.

Gvermekfogaszat

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulék évente egy alkalommal fogaszati

szlirGvizsgalaton vesznek részt.
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10.3. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és ellatasi
rendje

Az alkalmazottaknak kotelezd foglalkozas-egészségiigyl vizsgédlaton részt venni, a

jogszabalyokban meghatarozottak szerint. A részleteket a Prizma EGYMI Munka- és
balesetvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

10.4. Tiz- baleset- munkavédelem

A neveld és oktaté munka egészséoes és biztonsagos feltételei megteremtésével Hsszefliged
tevékenvységek rendie (mindennapos testedzés, nemdohanyzok védelme)

A tliz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete el6tt, az intézmény egész
teriiletét bejarja és ellenérzi az épiiletek és udvarok tiiz-, munka- €s balesetvédelmi
eldirasoknak valé megfelelését. Az ellen6rzés sordn felmeriild hianyossagok
megsziintetésérol az intézmény vezetdsége gondoskodik a nevelési-oktatdsi év
kezdetéig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

e az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét - a mindennapi testedzés
szabalyozasa a Helyi Pedagégiai Program részét alkoté Kormyezeti nevelési és
egészségnevelési programban taldlhato;

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

e az intézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztasa nem megengedett;

e az intézmény az iskola-egészségiigyi ellatasrol a hatdlyos rendelet eldirdsai szerint
gondoskodik;

e az elektromos arammal miik6dé eszkdzok 4atvizsgaldsa évente legaldbb egyszer
megtorténik - csak kifogastalan 4llapotban allhatnak a kollégdk és gyermekek
rendelkezésére;

e a torna-, technikai eszk6zok, valamint az udvari jatékok vizsgalata évente egyszer
megtorténik;

e a gyerekek testi épségét zavaro targyak, masokat veszélyeztetd eszkozok az intézmény
tertiletére nem hozhatok be;

e az intézmény egész terilletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziil6knek é&s
latogatoknak egyarant - tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegdivel szemben
az intézményvezetd fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

Aki veszélyeztet6 meghibasodast, koriilményt €szlel, koteles haladéktalanul értesiteni az
intézmény vezetdségét.

A tanuld- és gyvermekbalesetek megeldzése. tennivalok baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel
és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasforméat
az 6vodai nevelési év, illetbleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség
szerint (az 6vodai, tanorai, kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatban:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a
Tiizvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

A dolgozok a foglalkozédsaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabélyokat a gyermekekkel betartatni.

Az iskola Helyi Pedagdgiai Programja alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanuldok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6z¢€si szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokdknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformakat. Az osztalyfénSkoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzést szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki oran ismertetni kell:

az intézmény koérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabélyokat,
a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
a rendkiviili esemény bekovetkezésekor szilkséges teendbket, a menekiilés
utvonalat, a menekiilés rend;jét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban,
tanulmanyi kirandulasok, taborozasok veszélyeit,
sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6 figyelmét.
a tanuldék szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapléba be kell jegyezni, a neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitotték a sziikséges ismereteket.
a tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkezd intézkedéseket:
o a sériilt tanul6t elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges,
orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté modon
meg kell szlintetnie,
o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az intézmény vezetdjének.

Amennyiben a gyermek és/vagy tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
az intézmény minden dolgozo6janak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E
feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elssegélynytdjtasban részesitd dolgozéd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgélnia. Ennek soran feltarja a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és
szervezési okokat. A tanul6- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetdvé teszi az
Intézményi Tanécs, illetve a Sziil6i Szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képvisel6jének részvételét. Sulyos balesetek kivizsgalasdba az intézmeényvezetd
legalabb k6zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon.
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e Gyermekbalesetkor a nevel6 koteles — a stirgds teenddk megtétele utan — a gyermek
sziil6jét értesiteni.

e Az intézményben tortént gyermek- és tanulobaleseteket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetr6l jegyz6konyvet készit. A
jegyzOkonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
koveté honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A 3 napon til gyégyuld baleseteket elektronikus taniligyi baleseti nyilvantartd
rendszer segitségével jegyzOkdnyvezzik.

e Silyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével - az intézmény fenntartdjanak. Sulyos tanulo- és gyermekbalesetnek A
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol szolé 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
2. szamu melléklete — A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége rész 5.
pontja ala tartozé esetek tartoznak.

A hazirendben Kkeriilnek meghatarozasra azok a védo-6vo elbirdsok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuldknak az intézményben tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k (katasztrofa, tliz, robbantassal torténd
fenyegetés)

Az intézmény mikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatdo eseményt, amely a munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az
intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapés,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tiiz és a robbantassal térténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

intézményegyseég-vezetok

intézményegységvezeto- helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosdgot,
robbanassal t6rténé fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

Az intézményben a vératlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol lathaté helyen
(szintenként) ki kell fliggeszteni. A riad6 terv — Tiiz-, bomba- és katasztréfa - eligazit,
hogyan viselkedjiink, mi a teendd vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek
megmutatjak az elvonulds helyét, itvonalat, rendjét a baleset elkeriilése érdekében. A
varatlan helyzetekre valo felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni sziikséges.

Bombariad6 esetén az intézmény épiiletét mindenki koteles elhagyni. A gyermekek a
csoportban 1évé neveld vezetésével hagyjak el az épiiletet panikkeltés nélkiil, a
Thzvédelmi szabalyzatban kijelolt és a tantermekben, csoportszobdkban, illetve a
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folyosOkon kifliggesztett "menekiilési” itvonalon. A neveld a gyermekek biztonsagos
elvezetése mellett az osztalynaplét is kimenekiti. A termet nyitva kell hagyni. Az
id6jarastol figgéen a kozeli jatszotéren, a Goncz Arpad véroskszpontban, illetdleg a
katasztrofavédelmi utasitdsoknak megfelelé helyet vessziik igénybe. A bombariadd
alatti esedékes nevel6valtas a fenti helyszineken torténik, a tanul6csoportok biztonsagos
atadasaval.

A katasztrofa-, tliz- és polgari védelem részletes intézményi rendjét Onalléo szabalyzat
tartalmazza.

Az utazb gydgypedagdgusok a befogado intézményekben is betartjak az eldirdsokat, amit a
betétivekben és az elektronikus napldban is megjelenitenek.

11. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja a gyogypedagogiai oktatas és nevelés korszerlibbé, hatékonyabba
tétele, mas aspektusbol a fejleszto jellegii értékelést készitse eld.

Az intézményi ellendérzés megvalésitasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belséd
ellenérzésekor az aldbbi kivetelmények irdnyadoak:

Segitse el6 az intézmény feladatkorében a nevelés, oktatas, pedagogiai és szakmai
szolgaltatas minél hatékonyabb miikddését.

Az ellen6rzések sordn a tantervi és munkatervi kovetelményeknek megfeleléen
kérje szamon az eredményeket az alkalmazottaktol.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legészszeriibb ellatdsat, tovabba a bels rendet,
a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az
intézmény miikodése soran felmeriilé6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibadk, hianyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez és
javitasahoz.

Az ellendrzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

a szakmai munkako6zosségek munkatervi feladatainak megvalésitasa,

az elektronikus feliileten miikddtetett haladasi, napkozis, szakkori €s munkanaplok
ellenbrzése,

id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

a tanul6i nyilvantartasok ellendrzése,

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

targyi, személyi feltételek ellendrzése,

beosztasok, ligyeleti rendszer ellendrzése,

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

a pedagogus Onértékelésre, tanfelliigyeletre, a pedagégus mindsitésre vald
felkésziilés és lebonyolitdsanak ellenbérzése,

a tovabbképzési rendszer miikddésének ellenérzése.
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Az intézményvezetd rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés
megtartasat a szakmai munkako6zosség, az Intézményi Tanécs €s a sziil6i kozdsség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zosség vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiisz6bolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitds is kapcsolodik. Az éltalanosithat6 tapasztalatok Osszegzésére nevelbtestiileti
vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

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

12.1. A gyermekek jogai és kotelességei

Intézményiink biztositja a vele 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allo, és az utazo
gyogypedagogusi halézat altal ellatott minden gyermek emberi-dllampolgari (pl.
Magyarorszag Alaptorvénye, Polgiri Torvénykonyv), gyermeki (pl. Gyermekek
Jogairdl Sz616 Egyezmény, Csaladjogi Toérvény, Gyermekek védelmérdl sz616 térvény)
és tanuléi (pl. a kozoktatasrél és koznevelésrdl szolo torvények és végrehajtasi
rendeleteik) jogainak érvényesiilését. Ezzel probaljuk nyiltta, nyitottd, demokratikussa
és kooperativ jelleglivé tenni az intézmény teljes miikodését, beleértve az oktatasi-
tanulasi folyamatot, irdnyitast, szervezést is.

Az intézménnyel dvodai és tanuldi jogviszonyban 4ll6 gyermekek esetében:

e azegyenl6 banasmod kévetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy
minden ellatott gyermeket — életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen -
biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék-oktassak, ovodai életrendjét,
iskolai tanulményi rendjét pihendidd, szabadid6, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak;

e az intézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuldi jogok egyéni
és kollektiv érvényesitésének, valamint a kotelezettségek teljesitésének, ¢&s
Hazirendben szabalyozza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak részleteit;

e atanuldi értékelés és ellendrzés rendszerét, valamint a tovabb haladas feltételeit az
intézmény Helyi Tantervében szabalyozza.

12.2. Az 6voda és iskola dontései elleni jogorvoslat szabalyai

Intézményiink a gyermekkel, tanuloval kapcsolatos dontéseit irdsban kozli a tanuléval,
illetve sziil6vel. A koznevelési intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztdsa miatt a kozlést6l vagy a dontés elmulasztiasanak tudomadsdra jutasatol
szamitott 15 napon belill — a sziilé, a tanulé eljarast indithat, kivéve a magatartas,
szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen, amennyiben azok megéllapitasa a helyi
pedagégiai programnak megfelelden tértént. A kbznevelési intézmény dontése jogerds,
ha a 15 napos hatdridén beliil ellene nem nyujtanak be eljarast megindité kérelmet.

Az eljarast megindité kérelem lehet:

* jogszabdlysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,

* az dvodai felvétellel és az dvodabdl valo kizarassal, a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi {igyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem.
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Ezen kérelmek benyujtasa esetén a fenntarto jar el és hoz dontést.

Egyéb érdeksérelmi tigyekben az Intézményi Tandcs vagy sziiléi k6zOsség és a
neveldtestiilet tagjaibol 4all6 legalabb haromtagi bizottsdg jar el a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelel6en.

A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték.
Illetve ebben az esetben is végrehajthatd, ha a tébbi tanulé nyomés érdeke ezt indokolja.

Az Intézményi Tandcs/Sziil6i Szervezet és a didkénkormanyzat jogainak megsértése esetén
15 napon beliil jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntartohoz fellebbezést nytijthat be.
Amennyiben a dontést a fenntartd hozta, a kormanyhivatalnal lehet torvényességi
ellenérzést kezdeményezni.

12.3. Gyermekek, tanulok fegyelmi felelosségének szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a neveldtestillet, melynek nevében az
intézményvezet6 jar el. Fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl a
neveldtestillet a kotelezettségszegésr6l vald tudomasszerzést6l szamitott harom
honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezeto ir al4,
s a nevelétestiilet két szavazati jogl tagja aldirasaval hitelesit.

A Sziil6éi Szervezet €s a didkonkormanyzat kozés kezdeményezésére biztositjuk, hogy az
intézményben a Sziiléi Szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megéllapodds 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kvetden az intézmény vezetdje
a didkénkormanyzat vélasztmanyat a didkénkormanyzatot segité pedagoégus révén, a
Sziiloi Szervezet vezet6jét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd
tanulot illetve térvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti,
melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.
Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskori
sértett esetén a sziild, valamint a kételességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
sziilé egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétol
szamitott Gt tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizent napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés
esetén a neveldtestiilet az egyeztet6 eljaras alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt
be kell szerezni a didkonkormanyzat, a Sziildi Szervezet és az Intézményi Tanacs
véleményét. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz
meg, akinek személyét mind a kételességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld
elfogadja. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az intézményvezetével
valé konzultacié utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalé termét az iskolanak,
valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyr6l az érintett feleket levélben értesiti. Az
egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a
fegyelmi eljaras megindit4sat kovetd tizenst napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasiahoz
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sziikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuléd osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjén, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatdsa kotelez, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanuld sziiloje gyermeke ellen
kéri. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat, kézosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. A
fegyelmi biintetést a nevelotestillet egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

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

kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor

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

intézményvezetodjével;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév

végi osztilyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak

akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegii €s igen stlyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankdGteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegti €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasdban
valé részvétel elvarhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével -
a tanulét és a kiskoru tanuléd sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott
pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara
sor keriilj6n, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskord tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilt meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi
eljaras lefolytatasaval megbizott pedagbgus - az intézményvezetdvel vald egyeztetést
kovetden — kijelsli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, idOpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevOinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalést kell tartani. A fegyelmi targyalast
a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval a nevelStestiilet altal egyszerli sz6tGbbséggel
megbizott Ottagii pedagdgusokbol allé bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditisatél szamitott intézményvezetdéi dontést kévetd harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotGbbséggel
eln6kot valaszt. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd
bizottsag donthet Ggy, hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére
korlatozhatja vagy kizarhatja. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a
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hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy rendkiviili bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithato,
€) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldst lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén
a sziil6jének. Megrovas &s szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanulé esetén a sziilo
is - tudomésul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito
kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foka hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az intézményvezet6htz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belill az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval
egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A fegyelmi {igy elintézésében €és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszeg6 tanuld
®  kozeli hozzatartozo6ja
osztalyfondke illetve osztalytanitja
napkozis neveldje
felsds tanulé esetén volt osztalytanitoja
a fegyelmi vétség sértettje
akit6l az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

13. Az intézményi adminisztracié és adatkezelés

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat haszniljuk.
1.Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e diakigazolvanyok, -

e aKIR és KRETA (elektronikus napl6) rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok.
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13.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezet6 utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en:

e El kell l4tni az intézményvezets eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzbjével.

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

A papiralapl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanydnak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Személyes adatok kezelése

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

A kotelezd tarolandé adatokat, azok tovabbitasanak korét, a tarolds idStartamat, az
adatkezelés céljat a 2011. évi CXC. térvény hatarozza meg. Ezen adatok tarolasahoz és
jogszabalyban meghatarozott felhasznalasahoz nem szilkséges az érintettek kiilon
hozz4jarulasa.

A hozzajéarulason alapulé adatok gylijtése esetén, az érintett személyeket tajékoztatni kell
az adatkezelés kovetkez6 elemeirdl:

 Adatkezel6: PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény (OM-038423, 1134 Budapest, Vaci Gt 57.)

» Adatkezel6 képviseldje: titkarsag

* A kezelt adatok forrdsa és kore: Az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyek —
gyermekek/tanulok, sziilék, alkalmazottak (pedagdgusok, NOKS munkatarsak,
oraadok, technikai dolgozok) - személyes adatai.

* A kezelt személyes adatok megérzésének idétartama: A jogszabalyokban elirt
id6tartamok.

* Az érintett személyt megilletd jogok: Az érintett személy kérheti az adatokhoz val6
hozzaférést, az adatok helyesbitését, t6rlését, az adatkezelés korlatozasat,
visszavonhatja az adatkezeléshez val6 hozzdjarulast, panaszt nytjthat be a feliigyeleti
hat6saghoz.

* Az adatszolgiltatds visszavondsa: Az Onkéntes adatszolgilatatisra vonatkozd
hozzajarulas barmikor visszavonhato.

* Adatok torlése: Adatokat tor6lni abban az esetben lehet, hogy az adatgyiijtés 6nkéntes
hozzajarulason alapult. Kotelezd az adatokat t6rolni, ha az adatkezelés célja vagy
jogalapja megsziint.
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Adatszolgaltatas kotelezettsége: Az intézmény miikodéséhez, a feladatok ellatasahoz
sziikséges val6s adatok megadasa kotelezé. A hozzajarulason alapuld adatok megadasa
Onkéntes.

Az adatkezelés céljatol eltérd felhaszndlas esetén: az érintett személyt tajékoztatni kell
az adatok tarolasanak idGtartamardl, az érintett személy hozzaférési, helyesbitési,
torlési, visszavonasi jogar6l, panasz benytjtds lehetdségérél, az adatok
felhasznalasanak kotelezettségérol.

Az intézmény honlapja altal gy(jtstt informaciok: Nyilvanosan megjelentethet6 adatok
az intézményrél, intézményegységekrdl, csoportokrol/osztalyokrol, alkalmazottakrdl,
gyermekekrol, intézményi do9kumentumokrél. eseményekrdl

A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindésiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:
El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasit és az intézmény hivatalos kérbélyegz6
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fizet jelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalédn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbél all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl 4ll.

Kelt: oo iiaannn,
PH

hitelesits

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a naplé hasznilata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld

elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagit, a hianyzokat,

valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tandarok munkéjat segit6 informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdénapban
megtartott ordk, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az igazgatod
vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.
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e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola, kételes papiralapu értesitét kiildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyféndk aldirasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermekek/tanulok igazolt és igazolatlan
Ordit, a tanul6i zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakdnyvbél papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapl6 fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A Koézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehetség) kizarolag az intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel €s ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezet altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan
a kart okozo6 személyesen felel.

13.3. Személyes adatok kezelése

Személyes adatokat jogszabalyi felhatalmazas vagy hozzéjaruléds alapjan kezelhet az
intézmény. Személyes adatként tartjuk szamon azokat az adatokat, amelyek
segitségével a személy vagy csaladtagjaik azonosithatok (név, lakcim, elérhetdség,
oktatdsi azonositd, fegyelmi adat, érdemjegy, elémeneteli naplo, fénykép, hangfelvétel,
videdfelvétel, stb.).

A kotelezd tarolandé adatokat, azok tovabbitasanak korét, a tarolds idétartamat, az
adatkezelés céljat a 2011. évi CXC. térvény hatarozza meg. Ezen adatok taroldsahoz €s
jogszabalyban meghatarozott felhaszndldsdhoz nem sziikséges az érintettek kiilon
hozzéjarulasa.

A hozzajarulason alapuld adatok gyiijtése esetén, az érintett személyeket tajékoztatni kell
az adatkezelés kovetkezo elemeir6l:

o Adatkezel6: PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyégypedagogiai
Moédszertani Intézmény (OM-038423, 1134 Budapest, Vaci ut 57.)

« Adatkezel6 képviseldje: titkarsag
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* A kezelt adatok forrasa és kore: Az intézménnyel kapcsolatban all6 személyek —
gyermekek/tanulok, sziilok, alkalmazottak (pedagégusok, NOKS munkatarsak,
oraadok, technikai dolgozok) - személyes adatai.

* A kezelt személyes adatok megérzésének idétartama: A jogszabdlyokban eldirt
id6tartamok.

* Az érintett személyt megilleté jogok: Az érintett személy kérheti az adatokhoz valo
hozzaférést, az adatok helyesbitését, torlését, az adatkezelés korlatozasat,
visszavonhatja az adatkezeléshez valo hozzajarulast, panaszt nyuajthat be a feliigyeleti
hatdsaghoz.

* Az adatszolgaltatds visszavondsa: Az Onkéntes adatszolgilatatisra vonatkozo
hozzajarulas barmikor visszavonhato.

» Adatok torlése: Adatokat tér6lni abban az esetben lehet, hogy az adatgytjtés 6nkéntes
hozzajarulason alapult. Kotelez6 az adatokat tordlni, ha az adatkezelés célja vagy
jogalapja megsziint.

» Adatszolgaltatas kotelezettsége: Az intézmény miikddéséhez, a feladatok ellatasahoz
sziikséges valds adatok megadasa kotelezo. A hozzajarulason alapulé adatok megadasa
Onkéntes.

» Az adatkezelés céljatdl eltérd felhasznalas esetén: az érintett személyt tdjékoztatni kell
az adatok taroldsdnak idGtartamarol, az érintett személy hozzaférési, helyesbitési,
torlési, visszavonasi jogar6l, panasz Dbenyujtds lehetOségér6l, az adatok
felhasznalasanak kotelezettségérol.

* Az intézmény honlapja altal gytijt6tt informacidk: Nyilvanosan megjelentethet6é adatok
az intézményr6l, intézményegységekrodl, csoportokrdl/osztalyokrol, alkalmazottakrol,
gyermekekrol, intézményi dokumentumokrol. eseményekrol

13.4. Hivatalos, belsé szakmai dokumentumok iigyviteli rendje az utazo
gyogypedagogiai intézményegységben

Egyéni fejlesztés terv. Az éves egyéni fejlesztési terv elkészitésének hatarideje oktober 1.
hete. Az egyéni fejlesztési terveket az utazé gydgypedagodgiai intézményegység: az
intézményegység vezetdje €s/vagy helyettese ellenorzi, szakmai szempontbdl a
bekiildési hatarid6t kovetd egy héten belill. Az ellenérzott/javitott egyéni fejlesztési
terveket nyomtatott/elektronikus formaban, a gydgypedagdgusok telephelyenként
Osszegytjtik és atadjak a befogadd intézmény vezetdjének.

Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacié — egyéni/csoportos fejlddési lap
betétiv — A betétiveket az intézményegység vezetdje ellendrzi és alairasaval hitelesiti.
A betétivek az intézményegység vezetd és a gyogypedagdgus aldirdsaival egylitt
érvényesek.

Egészségiigyi és pedagodgiai célu habilitacid, rehabilitacié — egyéni/csoportos fejlédési lap
betétivek atadé-idtvevo myilatkozata — Minden tanév végén, az adott gyermekkel
foglalkoz6 szakemberek gyermekenként, majd befogadd intézményenként 6sszegytjtik
a beliveket, amiket mappdkban helyeznek el. A belivek szamdrél (laponként)
nyilvantartas késziil, amely az atad6-atvevd lapon keriil feltlintetésre. Az 4tadd atvevo
nyilatkozatot két példanyban az utaz6 gydgypedagogiai intézményegység és a befogado
intézmény vezetGje alairdsaval hitelesiti, lepecsételi. A dokumentumok iktatasra
keriilnek.

Gyo6gypedagégiai vélemény — Az integracioban nevel6dd/tanulé sajatos nevelési igényii
gyermekekr6l a fejlesztésiiket végzd gyodgypedagégusok, az esedékes szakértdi
feliilvizsgalatot megel6z6en, irdsos szakvéleményt készitenek, amely Osszesitve
tartalmazza a gyermekkel foglalkozé Osszes szakember véleményét. Az elkésziilt
gyogypedagogiai véleményt a gyoégypedagégus ellendrzésre megkiildi az
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intézményegység vezetdjének, aki az ellenOrzést, javitast kovetben két példanyban
kinyomtatja azt. A véleményt ezutan alairasaval és kor alaku pecséttel hitelesiti. A két
példany egyike a gyermek portfolidjaban, masik a befogadé intézmény vezetdjének
keriil elhelyezésre €s dtadasra. Minden vélemény iktatasra keriil.

Igazolatlan hianyzas — Az integraciéban nevel8dé/tanulé sajatos nevelési igényii
gyermekek habilitacids-rehabilitacios 6rakrol valod, igazolatlan hianyzasainak szamat,
harom oran feliil, a gyogypedagogus a Tajékoztatds igazolatlan hidnyzasokrol
dokumentumban régziti. A dokumentumot megkiildi az intézményegység vezetének,
aki ellenérzifjavitja azt és két példinyban kinyomtatja. A véleményt ezutan az
intézményvezetd aldirasaval €s kor alakd pecséttel hitelesiti. A két peldany egyike a
gyermek portfolidjaban, masik a befogadd intézmény vezetdjének keriil elhelyezésre és
atadasra. A dokumentumok iktatasra keriilnek.

13.5. Az intézmény életét érintd szavazasok

A nevelGtestiileti/alkalmazotti kozosségi dontést igényld kérdésekben online mdédon is
torténhet a szavazas. Az online feliiletek koziil a Google lirlapokat €s a Kréta rendszerét
hasznaljuk. Név szerinti szavazashoz mindkét rendszer hasznalhato, titkos voksolasra a
Google Urlapok feliiletét vessziik igénybe. A szavazatok id6bélyeggel rendelkeznek és
mindkét esetben csak egyszer lehet kitSlteni az adatlapot a megadott hataridon beliil. A
hatariddn tul beérkezett szavazatokat nem vessziik figyelembe.

14. A pedagogiai programrol valé tajékozodas rendje

A Prizma EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje €s Helyi Pedagdgiai
Programja nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi  dokumentum  hozzaférhet6 a
www.prizmaegymi.hu honlapon. Az alapdokumentumok 1-1 példanya megtalélhat6 a
székhely épiilet intézményvezetdi irodajaban és a konyvtarban. Itt, a kdnyvtar nyitva
tartdsa alatt, minden ¢rdekléd6é helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezet6tdl, intézményvezetd-helyettestdl, az intézményegység vezetoktdl, az
intézményegységvezetd-helyettestdl elézetesen egyeztetett iddpontban. A nevelési-
oktatdsi intézményben a fogaddorak rendjér6l szolo tajékoztatas az intézmény
bejératanal levo faligjsagon kifliggesztve megtekintheto.

15. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A gyogypedagdgiai nevelés-oktatasban résztvevok szamara az édllam téritésmentesen
biztositja a tankényveket. Ennck feltétele, hogy a sziilék az ingyenes tankényvre
vonatkozo igényiiket az igényl6lapon benytjtsdk az intézményvezetdnek. A
kedvezményre valo jogosultsagot a tanulok szakértdi véleménye igazolja.

Az ingyenes tankonyvellatast az intézmény t6bb moddon biztositja: az iskolatdl torténd
tankonyvkolesonzéssel, tanéran kiviili  elhelyezéssel, hasznalt tankényvek
biztositasaval, valamint tankOnyvek megvésarlasahoz nyujtott pénzbeli tAmogatéassal
(tankOnyvrendeléssel), illetve e négy modszer egyiittes alkalmazasaval is rendelkezésre
bocsathatja a tankOnyveket az intézmény az arra jogosultak szaméra. Az intézmény
olyan &artsszetételli tank6nyvcsomagot rendel az egyes évfolyamok szdmara, hogy
feltétleniil biztositja az ingyenes tankOnyvellatast. Intézménylinkben a sziiloktol
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semmilyen pénzbeli — kiegészitd - hozzajarulas nem kovetelhetd tankdnyvbeszerzésre.
Téritésmentesen keriil biztositdsra minden kiadvany az ujonnan beiratkozé tanulok
szamaéra is.

A tanul6i tankdnyvtamogatas modjarol a nevelbtestiilet dont.

Az intézmény minden év januar 10-éig felméri, hogy hany tanulé esetében kell biztositani
a kdznevelési térvény szerinti téritésmentes tankdnyveket, és ezeket milyen médon
biztositja (pl. tankoényvkolcsonzés, hasznalt tankonyvvasarlas, tankényvrendelés). Az
intézményvezetd a felmérés eredményér6l januar 20-aig tajékoztatdst nydjt a
nevelftestiiletnek, az Intézményi Tanécsnak/Sziil6i Szervezetnek,
didkonkorméanyzatnak, és kikéri véleményiiket az iskolai tankényvtamogatas rendjének
meghatarozisdhoz. Az intézményvezetd minden év janudr 25-éig meghatarozza az
iskolai tankonyvellatds rendjét, és err6l tajékoztatja a sziilt. Az intézmény
kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerellatds tamogatdsanak megallapitasat a
fenntarténal azon tanulok részére, akiknek a tankoOnyvellatdsat az iskolai
tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

A tankényvek megrendelése, beszerzése és az iskolanak t6rténd eljuttatisa a Konyvtarellatd
Kiemelten K6zhasznti Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag kdzremiikodésével
torténik. A tankonyvrendelés a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont egyidejii
tajékoztatasaval elektronikus informécids rendszer alkalmazaséval torténik aprilis
utols6 munkanapjaig. Modositésra (junius 15.) és potrendelésre (szeptember 5.) az
osztalylétszamok valtozasa esetén keriilhet sor.

A konyvtaros a szillok szamara lehetévé teszi a tankdnyvrendelés megismerését,
véleményezését. A konyvtiros az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit
tajékoztatja az adott osztalyban hasznélni szandékozott tankényvek Gssztomegérol. Az
1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendje gy keriil kialakitasra, hogy az
egyes napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladja meg. A
Sziiléi Szervezet ebben a kérdésben egyetértési joggal rendelkezik.

A konyvtaros legkés6bb majus 31-ig kézzéteszi azoknak a konyveknek, olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyek az iskolai kényvtarbél kikolcsondzhetbek.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjak a
munkdjéhoz szilkséges tankdnyveket, segédleteket, amennyiben a keretb6l
biztosithato.

Az iskolai tankdnyvfelelds megbizisa megbizasi szerzodéssel torténik, Iényegi feladatainak
felsorolaséaval. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas illeti meg elkészit6jét.
A dijazés forrasa a tankonyvforgalmazé altal tankényvellatasi szerz6dés alapjan az
intézménynek atengedett 6sszeg.

A tankonyvfelelos feladatai:

Az Igénylblap a tanuléi tankdnyvtamogatashoz nyomtatvanyok feldolgozasa

A munkakoézdsségek részvételével a vélaszthaté tankdnyvek listdjanak Osszeallitisa és
ismertetése a sziilokkel.

Az iskola tankdnyvek megrendelése a pedagdgusok igényeinek megfelelGen, terjeszt6i
tankdnyv visszaigazoldsok ellen6rzése, eltérés esetén korrigalasa.

A kolcsonzéssel biztositott tankényvek visszavételezése.

A tankonyvek atvétele a terjeszt6tdl, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.

A tartds taneszk6zOk nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai kényvtar részére.

A tankényvek kiosztésa a tanulok kozott.
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e A hianyzd tankdnyvek potlasa.
e Igény esetén részvétel a helyi tankényvbemutatok szervezésében.

A tanul6 koteles a kélesonzott konyv allapotara iigyelni. A tankdnyv, széveggylijtemény,
atlasz elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart, a tanuld illetve a kiskord tanul6 sziiloje
koteles az iskoldnak megtériteni. A kartérités 6sszegét a konyvtdros javaslatira az iskola
intézményvezetSje hatdrozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznélatbol
szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankényv elvesztésével,
megrongalasival okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével osszefliggd kérdések megitélése a hatdlyos jogszabalyok alapjan az
intézményvezetd feladata.

Eszko6zkolcsonzés
A tanulds és tanitas tdmogatasa, valamint a pedagdgiai tajékoztatas ellatdsanak eszkozeként

intézményiinkben iskolai kényvtar és eszkozkolesonzo miikodik.

A konyvtar és az eszkdzkolesénzd cime:
Budapest XIII. Tankeriilete
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda Egységes Gybégypedagégiai
Modszertani Intézmény
1134 Budapest, Vaci ut 57.
OM 038423

Bélyegzd: konyvtari bélyegzd

A konyvtar és az eszkdzkolesonzd a székhely épiilet (1134 Budapest, Vaci ut 57) kijelolt
termeiben talalhat6. Az iskolai konyvtar és eszkozkolesonzd hasznalatit lehetdség
szerint kdnyvtaros-tanar biztositja a tanulok és pedagdgusok részére.

A konyvtar és az eszkozko6lcsonzé hasznélata ingyenes. K6lcson6zni egyéni beiratkozas
utan lehet. A kolcsonzésekrol nyilvantartas késziil. A beiratkozaskor kozolt adatokban
tortént valtozasokat a beiratkozott pedagégusnak vagy tanuléonak haladéktalanul a
konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

A nyitva tartast az éves munkaterv rogziti.

A kényvtari dllomany alakitasa, fejlesztése a Gylijtokori Szabélyzat alapjan torténik. Az
allomany nyilvantartasa, védelme és ellenérzése a 3/1975. (V1. 17.) KM-PM rendelete
szerint zajlik.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa:

= egyedi cimleltark6nyv
= fogyodanyag leltar (brosurak, ideiglenes megérzésii, gyorsan elavulé anyagok)
» tankOnyvnyilvantartas
» folyoirat-nyilvantartas

A tartalmilag elavult, foloslegessé valt, illetve a természetes elhasznalodas kovetkeztében
tonkrement dokumentumok kivondasra keriilnek. Az elveszett vagy megrongalddott
dokumentumokat a kényvtar hasznéldjanak kell potolnia azonos dokumentummal, a
dokumentum forgalmi értékének megtéritésével, a forgalmi értékkel megegyez6 értéki,
a gylijtokorbe tartozé dokumentummal.
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Az iskolai konyvtar feladata

A kdnyvtaros feladata tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvéntartisa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositdsa, k6lcsonzése, valamint tanérai és egyéb foglalkozasok tartisa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszorul6 tanulok egy-egy tanévre kikoélcsénézhetnek.

Az iskolai konyvtir mikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felel6s. A kdnyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirdsa

tartalmazza.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtiros-tandr koézremiikodésével
tervezett tanorai és egyéb foglalkozasok varhaté idGpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanev elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznalok kore:
Az intézményi konyvtamak tagja lehet minden alkalmazott és tanuld, aki betartja a

konyvtarhasznalat szabdlyait.

A konvvtarhasznalat szabélvai:

A konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) két hét id6tartamra lehet kélcsondzni. A kélcsonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

Az alabbi dokumentumok nem kélcséndzhetok:

e Kézikdnyvek
e Szamitdgépes szoftverek

Ismételten kélcsondzni azoknak az olvasdknak lehet, akik a konyvtarhasznalat szabalyait
megtartjak. A tanuldkat erre kiilén megtanitjuk.

A konyvtarhasznalé, illetve a tanuld sziilje, a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az el6irt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértéktét a konyvtaros-
tanar javaslatara az iskola intézményvezet6je hatdrozza meg.

Konyvtari gyiijtokori szabalyzat

Jelen Gylijtokori Szabélyzat hatirozza meg a Prizma Altal4nos Iskola és Ovoda, Egységes
Gyobgypedagdgiai Mddszertani Intézmény kdnyvtéra éltal gy(jtott alapdokumentumok
korét, az dllomanygyarapitas mddjat, valamint a gytijtés szintjét és mélységét.

Az intézményi konyvtar meghatarozé tényezok

Intézményen belill az intézmeény jellege meghatarozza az 6vodai nevelés, az iskolai nevelés-
oktatas, a pedagogiai szakmai szolgaltatas céljait, feladatait és alapelveit.

Intézményen kivill lehetdséget keresiink mds fOvarosi konyvtarak szolgéltatasainak
folyamatos és kozvetlen igénybevételére, a konyvtarkdzi kolesénzés lehetségének
kihasznalasa.
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Az allomanygyarapitas

Az allomanyfejlesztés forrasai:

e allami koltségvetés

e palyazat

e ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen.

Az édllomanyfejlesztés modja tébbnyire megrendelés.

Az iskolai kényvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokoére meghatdrozasanak szempontjai: Az individudlis jegyekbodl
ad6doé sokféleség, az eltérd nevelhetOség €s oktathatdsag jellemzi az intézményiink altal
ellatott gyermekek csoportjait. Figyeliink a koz6s kultirértékek megvaldsitasara, és ezt
a nemzeti k6z0s alapot az egyediséghez, a bioldgiai allapothoz és az épen maradt egyéni
képességekhez igazitjuk.

Eppen ezért a kovetkezd beszerzéseket részesitjiik elényben:

e amunkatarsak altalanos és szakmai tajékozodasat szolgalo, a neveléssel, az oktatdssal,
a fejlesztéssel és ezek hatarteriileteivel foglalkozo szakirodalmat,

e a Nemzeti Alaptantervben, a Kerettantervekben, valamint az Irdnyelvekben
megfogalmazott alapveté koézmiivelddési, nevelési és oktatasi célok, feladatok
megvaldsitisit timogaté dokumentumokat,

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

e a pedagégiai programban szereplé tankonyveket, ismeretterjesztdé €s szépirodalmi
miiveket.

A gyiijtés szintje és mélysége

A) Kézikdnyvtari allomany:

Gytlijtend6ek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk, szotérak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tank6nyvek.

B) Ismeretkdz16 irodalom:
Gylijtendbek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto és szakkonyvek, a tantrgyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz hasznélhato6

dokumentumok, tarts tankonyvek.

C) Szépirodalom:

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

D) Pedagégiai gytlijtemény:

Valogatva gylijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagégiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgyiijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszicholdgiai és szociolégiai 6sszefoglalok.

A pedagobgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatési célok megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalom.

Az integracio és a felzarkéztatds modszertani irodalma.
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A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.

Altalanos pedagdgiai és tantargymddszertani folydiratok.

Az iskola torténetérdl sz616 dokumentumok.
Budapest-Angyalfold helytorténete.

E) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gyiijtenddek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, Osszefoglaléo munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

Dokumentumtipusok: konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyéiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléi kore

A Prizma EGYMI Altalanos Iskola és Ovoda kényvtara nem nyilvanos, hasznaléi korébe
az intézmény pedagdgusai, tanuldi, az iskoldban tanitasi gyakorlatot végz06 tanarjeloltek
tartoznak, akik betartjak a kényvtarhasznalati szabédlyokat.

Beiratkozas modja

A beiratkozas az olvaso kérésére a konyvtarban torténik. A személyes adatok a napléval
keriilnek egyeztetésre. Beiratkozaskor az olvasé elfogadja a konyvtérhasznalati
szabdlyzatot. A beiratkozas és a konyvtari alapszolgéaltatasok igénybevétele dijtalan.

Szolgaltatasok

Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
Konyvtari dokumentumok kélcsénzése
Konyvtarkozi kolesénzés

Téajékoztatas

A konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata
Konyvtarhasznalati foglalkozasok

A helyben hasznalat szabalyai

A tananyagrészek feldolgozasahoz sziikséges dokumentumok megfeleld példanyszdmban.

Hasznalatuk elsGsorban a tanérakon a tantermekben és a konyvtar helyiségeiben torténik.

Az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetdk: kézikdnyvek, szamitogépes szoftverek,
muzedélis értékii dokumentumok.

A technikai eszk6z6k hasznalata a kdnyvtaros feligyelete mellett torténhet.

A kolcsonzés szabalyai

Az olvaso egyszerre 3 db konyvtari egységet kolcsonozhet. A konyvtar dokumentumait
(tartés tankoényvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) két hét
id6tartamra Iehet kélcsonézni. A kélesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithatd.
A koélesonzés és a vissza hozatal idépontjat az olvasé aldirasaval igazolja.
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Amennyiben az adott dokumentum kényvtarkézi kélesénzés utjan keriil az olvaséhoz, ugy
hasznalati feltételeit a kdlcsénado kdnyvtar szabja meg,

Kartéritési szabalyok

A koélcsonzott dokumentumért a kdlesonzd olvasd a felel6s. A kdnyvtarhasznalé (kiskoru
esetén a sziil6) a konyvtari dokumentumban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem
hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt moédon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslatara az
iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Egyéb szabalyok

A konyvtéar a tanév szorgalmi idGszakaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi
idoben. A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszeriien szabad
hasznélni. A kért okozdk, a szolgaltatdst zavardk kotelesek az okozott kart megtériteni.

A konyvtar hasznélata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokédsos normait kell
kovetni. Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A kdnyvtarba a tanul6 téska nélkiil, csak a sziikséges taneszk6zokkel 1éphet be.

- A magdval hozott dokumentumokat belépéskor és tdvozéaskor bemutatja a kélcsonzd
pultnal.

- A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos.

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasé-jegyzetelo, illetve kutatast végzod
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

A konyvtarhaszndlati szabalyok megszegése esetén a koOnyvtarhaszndlat joga
felfiiggeszthetd.

Munkakéri leiras az iskolai kényvtaros szamara
Felettese az intézmény vezetdje. Kozvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai kdnyvtaros f6bb tevékenységei:

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szilkséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszk6zok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a konyvtari szakleltart,

azonnal jelzi a kdztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szadmara beszerzendd kényvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztrilja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikddésérdl, a kényvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatist tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé édllapotardl, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél,

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

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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elvégzi a normativ tankdényvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankényveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott normativ
tankdnyveket,

elektronikus formdban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatés rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasaroland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig tanariban és a tanulék szdmdra egyardnt kdzzéteszi a
kolesonozheto tartds tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkézi kdlcsdnzés megszervezéseét.

A katalogus szerkesztés szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

A kOnyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolési adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, min6sége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

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

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

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

jelentésii sz0),

kozremi(ikodoi melléktétel (szerkesztd, 6sszedllitd, valogatd, atdolgozd)

targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtéri allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

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

A katalégus folyamatos gondozast igényel, a legfontosabb teendok lesznek:
az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
torolt miivek céduldjanak kiemelése.

A program a mindenkori kényvtaros gépén fog futni.

Jogosultsagok: az 4allomany feldolgozdsa, a konyvtari adatbazis kezelése az iskolai
konyvtéaros feladata.

A feldolgozas menete a program ajinlésai nyoman fog torténni.

Tankonyvtari szabalyzat

Tart6s tankoényv az a tankdnyv, amely:

mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan t6bb tanuld, t6bb éven keresztiili hasznélatara

alkalmas tankonyv,

a tankOnyvtdmogatas 25 %-anak felhasznélasaval vasarolt ajanlott és kotelez6 olvasmaény.

A tartés tankényv fogalma kibévitheté barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal.

Nyilvantartas

Egyedi nyilvantartasba kell venni a kézik6nyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykotésti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Id6leges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartés tankényvek, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartés hasznélatra kolesondznek (igényfelmérés alapjan).

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

A tankényvosztas soran a tanulé neve mellé a tankdnyvek szamai keriilnek, igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

A Kkolcsonzés modja

A tanulo koételes egész évben megdvni kényveit, amir6l egy nyilatkozatot is aléir.

Tanév végén, a tankOnyvbeszedéskor a tanulé kételes minden tankdnyvét a konyvtar
szamdra visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi
hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak.

A konyvtarbél kolesonzott tankonyvek etikettje (minta)
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Nyilatkozat

Tudomésul veszem, hogy a kélcsonzétt tankényv a Prizma EGYMI Altalénos Iskola és
Ovoda tulajdona. A tankényvet rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan nem
rongalom. A tanév végén visszajuttatom az iskolai konyvtarba. Tudomasul veszem
iskolank Szervezeti €s Miik6dési szabalyzatdban rogzitett kartéritési ktelezettséget.

Név, osztaly Leltari szam(ok) Alairas

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési felel6sség
tudomasul vételét.

A kolcsonzés ideje

tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

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

tankonyvet csak egész évre lehet kélcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik
az intézménnyel

a tanulé koteles az adott tanév jilius 1-ig leadni tankonyveit, ez id6pont utdn irasbeli
felszolitas kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére ktelezhetd

A konyvtarhasznalé (kiskoru esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a kikélcsonzott dokumentumot
nem hozza vissza az el6irt hataridére, a magasabb jogszabalyokban el6irt moédon €s
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérit€s pontos mértékét a kdnyvtaros
tandr javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a kényv arat a tankoényv rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet koteles meglrizni és
rendeltetésszertien hasznélni.

Az elhasznil6das mértéke ennek megfeleléen:
Els6 tanév végeére legfeljebb 25 %-os

Masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s

A harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

A negyedik év végére 100%-os lehet

Az elhasznal6das mértékének és indokoltsagdnak megallapitdsa a konyvtaros tandr feladata,
vitdas esetben az intézményvezetd dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott
tanévben érvényes vételar kifizetésére kotelezhetd a (kiskort esetén) sziilé/tanuld.

A tartés tankdnyvkeretbol (25%) vasarolhatéo dokumentumok kore:
e Tartos tankonyvek,
e Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok,
e FElektronikus adathordozon rogzitett tananyag,
e Kis példanyszamu tankényv véasarlasara kell forditani.
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16. Egyéb szabalyozasok

A diakigazolvany

Az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulé részére — sziildi kérelemre —
didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolviny az Okmanyiroddval és az Oktatasi Hivatallal
valo egyiittmiikédés révén késziil el, és az intézményen keresztiil jut el a jogosult
részeére.

A didkigazolvany kiadasat a feladatkorrel megbizott iskolatitkar végzi a KIR-en keresztiil
az Oktatasi igazolvany igénylé felilleten. Munkajat az intézményvezet6-helyettes
félévenként ellendrzi.

A tanuléi alkotasok tulajdonjoga
A tanul6 altal létrehozott alkotdsok, termékek az intézmény tulajdonat képezik. Az
eléallitott termékek kereskedelmi forgalomba nem kertilnek.

Felnéttoktatds: intézménylinkben nem folyik.

Fels6oktatasi intézmények hallgatéinak fogadasa: a felsGoktatasi intézmények hallgatoi
fogadasanak szabdlyait a Hallgat6i Szabéalyzat tartalmazza. 17. Zar6 rendelkezések

17. Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A
feliillvizsgalt szervezeti é¢s milik6édési szabalyzat hatalybalépésével egyidejilileg érvényét

veszti az el6z6 SZMSZ.

17.1. Az intézményben miikédo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot a -
Diakénkormanyzat,
Intézményi Tanics,
Sziiléi Szervezet,
.......................................... napjan tartott Ulésiikon megtargyaltdk és
elfogadtdk. Az egyeztetd forumok képviseldi alairasukkal tanusitottak, hogy
véleményezési jogukat a jelen szervezeti és miikédési szabalyzat feliilvizsgalata soran,

a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakoroltk.

(A4 nyilatkozatok a Mellékletekben talalhatoak)

A szervezeti és miikdési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete

napjan tartott értekezletén elfogadta.
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(Az elfogaddsrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitdsa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok

szama és aranya, keltezés; a jegyzGkonyvvezetd és a hitelesitok aldirdsa a mellékletben

talalhato.)

17.2. Fenntartdi és miikodtetoi nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénybe lépéséhez a Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpont, mint fenntarté és miikodtet6 a sz. jognyilatkozataval egyetértési

jogat gyakorolta.

(Melléklet: Fenntartdi hatdrozat a szervezeti és miikodési szabdlyzatot jovahagydsadrol)

17.3. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkonkormanyzat, az Intézményi Tandcs, a Sziiléi Szervezet. A kezdeményezest és a

javasolt médositast az intézményvezet6hdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

17.4. Intézményvezetoi hitelesito alairas:

Budapest,.........c.ceoiieiiiiiiiiinne.

Németh I1diko
PH. mb. intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1. Gyégypedagéogus - munkakéri leiras

_ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ESOVODA
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY

OM-038423

1134 Budapest, Vici 1t 57.

Fax: 06-13408-980/37

E-mail: prizmaegymi@prizmaegymi.hu
www.prizmaegymi.hu

&®: 06-1-3408-980

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgoz6 neve:

1. A dolgozé munkakore:

A munkaidé tartama:

kotott munkaidé neveléssel lekotott része:

kotott munkaidé neveléssel le nem kotott része:

felkésziilés intézményen kiviil:

A munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Kézvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:
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Gyégvpedagégus

20 o6ra/hét

12 6ra/hét

8 ora/hét

a Ko6zép-Pesti Tankertileti Kozpont
igazgatoja

tankeriileti igazgato, intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes,

iskolai intézményegység-vezetod

iskolai intézményegység-vezetd

nincs



Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1134 Budapest,

Vaci it 57.

A munkakdri leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig

1.

vagy a munkaviszony
megsziinéséig

Altaldnos rendelkezések

A pedagogus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,
mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A pedagogus a hivatidsdhoz méltdé magatartast tantsit.

A pedagdgus kdzvetlen felettese feliigyelete alatt Gnalléan végzi munkajat.

Munk4djét felelésséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyedéraval a munkahelyén megjelenni, €s
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha az intézményvezetonél
clozetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthatd, az erre vonatkozoé jogszabalyi rendelkezések
szerint.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az Oszi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket, valamint a
szorgalmi id6szak 7.00-t61 7.45-ig és a 16.00-t61 17.30-ig tarté ligyeleteit.

F6 munkakéri kiotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagégiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvalositasaban, értékelésében részt vesz.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejleszt6 eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit,
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Az intézményi belsé szabdlyzatokban el6irt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az intézményi €rtekezleteken, linnepségeken €s az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hatarid6re megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szamara eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. (Fejleszti médszertani tudasat, hospital
a kollégaknal, részt vesz hazi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka
szinvonalanak emelését szolgalo tovabbképzéseken.)

Altalanos szakmai feladatok

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, - sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok ellatdsira tekintettel — az Iranyelvekben és az egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe vételével.
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
munkdjit éves €s tandrai szinten, gyermek- ill. tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi.

Gondoskodik a  gyermek  személyiségének  fejlodésérél,  tehetségének
kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel, sziikség
szerint egylittm{ikddik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanulo erkdlesi fejlodését, segiti a kozosségi egytittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és  megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre nevelés.

A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy sz6vegesen,
sokoldaltan, a kévetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munkajat.

Részt vesz az osztalyozd, koztes és javito vizsgak lebonyolitasaban.

Osszedllitja és értékeli a felmérék, versenyek feladatait.

A gyermekeket, tanuldkat felkésziti a rendezvényekre, versenyekre.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja.

Ellatja a gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i értekezletet, fogad6 orat tart.

A sziildt (térvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az
intézmény dontéseirdl, a gyermek elérehaladasat érint6 lehetdségekrol.

A sziil6 (t6rvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Feliigyeletet biztosit az 6rakdzi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek a
szervezésében.

Aktivan részt vesz a szabadid6é hasznos eltoltésének szervezésében ¢s lebonyolitasaban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkakézosség munkajaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok és szakmai konzultacidk szervezésében és
megvalositasaban.

Rendben tartja és kialakitja az osztalytermek dekoraciojat.

Amennyiben mentori feladatokat vallal vagy gyakornok, a vele szemben tdmasztott
kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Specialis szakmai feladatok

A gyogypedagdgus az iskolaskort sajatos nevelési igényti gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamara meghatarozott
rendben és csoportokban.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra.

Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 1j, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgalddik a szakvélemény alapjan gondjaira
bizott gyermekek képességeirdl. A pedagbdgiai vizsgilat sordn az 4ltalanos és
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részképességek, tanithatdsag és ismeretek felmérési eredményeit Gsszeveti az életkori
szinttel, valamint a kordbbi mérések eredményeivel.

Osszeéllitja és karbantartja a tanuléi portfolidkat.

Rendszeresen egylittm{ikodik az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal, az iskola-
egészségiigyi szolgalat képviselbivel és aktualisan az iskolapszichologussal és a
gyermekvédelmi ellatas képviseldivel.

Gyogypedagobgiai tandcsadds keretében javaslatot tesz, tandcsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében a hozz4 forduldknak.
Haszndlja a modszertani intézmény fejleszté-tarat, bovitését figyelemmel kiséri,
javaslatot tesz 1) eszkdzok vasarlasara.

Javaslatot tesz a méodszertani intézmény kézikdnyvtari dllomanyanak bovitésére.

. Adminisztracié

A munkéjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az Orak anyagat, a hidnyzasokat naponta
10gziti.

Az altata tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok 4ltal eléirt, illetve az e-naploban
szerepl6 adatait nyilvantartja.

Az osztélyaban/csoportjdban tanulokrol — az osztalyfonokkel egyiitt — személyenként
tanuldi portféliot készit, a Pedagdgiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus napléban rogziti a kotott munkaideje neveléssel-oktatassal lenem ko6tott
részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka révid tartalmat.

Egyéni és csoportos munkajahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén szOvegesen értékeli az 4ltala nevelt/fejlesztett gyermekek
teljesitményét.

Az intézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsdg vagy szakorvos kérésére pedagogiai
véleményt készit.

Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatair6l

Feljegyzést készit a tanuldit érintd, a tandrajan tértént vagy a felelosségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz az intézmény miik6dését, rendezvényeinek megvalositasat segité palydzatok
megirasaban és megvaloOsitasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit munkajardl.

Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcesolatokat €pit €s tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikédésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad €s az EGYMI kozott.

. Informacidkezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.
A munkavégzéshez szilkséges informécidkat gylijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).
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10.

A gyermekekrél €és csaladokrol, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en tovabbitja.

Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafidkjat, kivéve a
szabadsaga id6tartamat és a munkasziineti napokat, szabadnapokat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Kiilonleges feleldsségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirdsok
betartasa.

Részt vesz a kotelezben eldirt munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgélaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelmi elbirasok betartisa és betartatdsa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Jovéahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltet6 képviseldinek, javitast kezdeményez.

Munkakoriilmények

Az intézmény tanari szobajaban és az egyéb szabadon rendelkezésre allé hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastrukturajat hasznélhatja.

Munk4ja sordn az intézmény eszkdz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
torténhet.
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2. Gyogypedagogiai asszisztens - munkakori leiras

A dolgozé munkakore:

A munkaidé tartama:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakori leirds érvényessége:

1. Altaldnos rendelkezések

gvogypedagogiai asszisztens/
pedagdgiaiasszisztens

40 ora/hét

a Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont
igazgatoja

tankeriileti igazgat6, intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,

iskolai intézményegység-vezetd

iskolai intézményegység-vezetd

nincs

Prizma EGYMI - 1134 Budapest,
Vaci 1t 57.

a munkak6r megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

A gyogypedagbgiai asszisztens koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk,
munkatarsai jogait, mint ahogy 6t is megilleti ez a jog.

A gybgypedagdgiai asszisztens a nevel6i hivatdshoz mélté magatartast tanusit.
Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Az asszisztens kozvetlen felettese feliigyelete alatt, a csoportban dolgozé pedagdgusok
iranymutatasai alapjan 6énalléan végzi munkajat.

Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Koételes munkaidejének kezdete elott negyeddéraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha az intézményvezetdnél
elozetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari ligyeleteket, valamint a
tanitas nélkiili munkanapok tigyeleteit.

. Foé munkakdéri kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikddési szabélyokat.
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Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjanak tartalmat.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit.
Részt vesz az intézményi értekezleteken, tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten tamogatja az intézményben foly6 pedagdgiai munkat.

. Altalanos szakmai feladatok

Gondoskodik a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

A pedagbégusokkal egyiittmiikédve gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Foglalkozasokon, tandrakon — a pedagogusok iranymutatdsai alapjan — segiti a
csoportban folyé munkat. Elokésziti, majd elrakja az eszk6zoket, segit az osztilyterem
atrendezésében, a tanul6 eszkdzeinek eldkészitésében.

Egyéb foglalkozasokon segit a tanuldsban, a szervezett foglalkozasok el6készitésében,
levezetésében. Esetenként a foglalkozasok egyes elemeit Onalldan megtervezi €s
levezeti.

Egyes gyermekeknek/tanuloknak segitséget nyujt, hogy a foglalkozasokon megfeleléen
tudjanak dolgozni.

A pedagogus utmutatasa alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Jaték és gyakorlo foglalkozasokat 6nalldan tart.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit — a pedagégus utmutatdsa szerint — a
gyermekekkel gyakorolja.

A foglalkozasokon kiviili idében, intézményi rendezvényeken iigyel a rendre.

Ugyel az étkeztetésre, higiénés szabalyok betartdsira, az eszkozok és helyiségek
rendeltetésszer(i hasznélatara.

Udvari tevékenységeknél, leveg6ztetésnél, sétandl sziikség szerint segit a gyermekek
oltozkodésében, a rend megtartasdban. Udvari sziinetben jatékot kezdeményez.
Sétanal, kiranduldson, intézményen kiviili foglalkozasoknal segiti a tanuldk utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Munkaidejében, amikor nem sziikséges kozvetlenil a tanuldkkal foglalkoznia,
szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elOkésziti a kovetkezd napok
foglalkozasaira.

Segit a tanulok fogadasanal és hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kézremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgéalatra vagy haza
kiséri Oket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a csoportban orat tartdé gydgypedagdgust és/vagy a vezetot.

A gyermek intézményi magatartasardl, teljesitményérdl, munkdjarél a sziilének
(gondvisel6nek) tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagégushoz irdnyitja.
Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének megvaldsitdsaban.

Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében és lebonyolitasdban
Részt vesz a testiilet munkajaban.

Részt vesz a nyilt napok megvaldsitdsdban.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

arer
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. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egylittmiikédésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapesolatot a csalad és az EGYMI kozott.

. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A gyermekekrél és csalddokrol, valamint az intézményr6l szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatélyos jogszabédlyoknak megfeleléen tovabbitja.
Rendszeresen (2 naponta) olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafiokjat,
kivéve a szabadsaga idGtartamat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

. Kiilonleges felelésségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi el6irdsok
betartésa.

Részt vesz a kotelezéen eldirt munkaegészségiigyi alkalmasségi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megddsa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasa €s betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

. Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelés a nem koériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az tizemeltet képviseldinek, javitast kezdeményez.

. Munkakériilmények

Az intézmény tandri szobajiban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4ll6 hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastrukturajat hasznélhatja.

Munka4ja soran az intézmény eszkoz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
térténhet.

A jarvany ligyi helyzetre val6 tekintettel, fokozottabban ligyel €s reszt vesz az altalanos
higiénias szabalyok betartdsdban illetve a tantermek tisztan tartasaban.
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3. Iskolapszicholégus - munkakori leiras

A dolgoz6 munkakore:

A munkaidd tartama:

kotott munkaidd neveléssel lekotott része:

kotott munkaido neveléssel le nem kotott része:

felkésziilés intézményen kiviil:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakori leiras érvényessége:

1. Altaldnos rendelkezések

Iskolapszichologus

10 ora/hét
6 ora/hét

4 ora/hét

a Kozép-Pesti Tankertileti K6zpont
igazgatoja

tankeriileti igazgatd, intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,
iskolai intézmeényegység-vezetd

iskolai intézményegység-vezetd
iskolai intézményvezetd-helyettes
ovodai intézményegység-vezetd
nincs

Prizma EGYMI — 1134 Budapest,
Viaci ut 57.

Prizma EGYMI - 1139 Budapest,
Lomb utca 20.

a munkakor megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

A pszichologus koteles tiszteletben tartani a gyermekek és csalddjuk, valamint
munkatarsai jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.
A pszichologus kézvetlen felettese az iskolai intézményegység vezetd, feliigyelete alatt

Onalléan végzi munkajat.

Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekében és a vonatkozd

jogszabalyoknak megfelelden jar el.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében, - a hatalyos
jogszabalyok alapjan — az elrendelt, a munkajahoz kapcsolédo feladatokat végez.
Munkajat a Pszicholdgusok Szakmai Etikai Kodexének megfelelden végzi.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nydri tigyeleteket.
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2. A PSZICHOL()(}USI MUNKAK(")RB(")L FAKADO EGYMI-ben
megvaloésitandé ALATANOS FELADATOK

hospitalas: iskolai foglalkozéasok, tanorak latogatisa és megfigyelése,

konzultacié, tanacsadas: egyéni/csoportos formaban tanuldknak, sziilOknek és
pedagdégusoknak szakmailag indokolt témakorben (tematikus csoportfoglalkozas,
tréning, pszicholdgiai ismeretterjeszt6 eléadas, palyavalasztas),

csoportfoglalkozas tanuléknak: pedagdgus felkérésére  egyszeri/tobbszori
alkalommal, illetve az iskolapszichologus altal meghirdetett tematikus csoportok,
pszicholégiai allapotfelmérés: annak megallapitdsa céljabol, hogy sziikséges-¢ a tanuld
szakintézménybe torténd delegalasa, szocidlis kérnyezetébe torténd beilleszkedésének
tamogatasa,

krizisintervencié: vératlan sulyos élethelyzetekben megszervezi a segitségnyujtast,
terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez,

tehetséggondozas: tehetséges gyermek esetében informéciot ad sziilének,
pedagdgusnak, megszervezi a Pedagogiai Szakszolgalatba torténd delegalast, indokolt
esetben a gondozas keretében személyiségfejlesztést, szocidlis készségfejlesztést
végezhet,

delegalas: indokolt esetben az érintett gyermek szakintézménybe torténd delegalasnak
megszervezése, nyomon kovetése, sziikség esetén Gsszefoglald, pszicholdgiai jellemzés
kiildése,

kapcsolattartas: az intézmény vezetdjével, a szakmai munkakszosséggel, a kiilonbdz6
szakellatd vagy egészségiigyl intézményekkel, 6évoda- és iskolapszicholdgus
koordinatorral,

esetkonferencia szervezése, azon valé részvétel: az oktatasi intézmény vagy egyéb
szakintézmények kezdeményezésére; iskolai illetve iskolan kiviili keretek k6zott,

a felévi és év végi pedagogiai értekezleteken, szakmai rendezvényeken valé
részvétel: hozzaszolas, véleményformalas, segitd jelenlét,

jelzési kotelezettség: az intézményvezeto felé.

3. A PSZICHOLOGUSI MUNKAKORBOL FAKADO EGYMI-ben (iskolai, 6vodai
és utazé gyégypedagégusi) intézményegység megvalésitandé SPECIALIS
FELADATOK

Egyénre szabott modszerekkel a sajatos nevelési igényli gyermek pozitiv
személyiségtulajdonsagait erdsitve részt vesz a magatartasi és beilleszkedési zavarok
enyhitésében.

Tanacsot ad a sziildnek/gondviselének gyermeke segitésében/nevelésében, esetleg
hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében és szoban
tajékoztatja a gyermek/tanulf fejlédésérdl.

Konzultél a gydgypedagdgussal, gyermekvédelmi feleldssel, védondvel, nevelést segitd
munkatarsakkal.

Segitséget nyujt az oktatasi intézménynek az ott jelentkezd stilyosabb nevelési gondok
megoldasdhoz / nevelési értekezletek, sziiléi értekezletek/.

Igény szerint a gondozott gyermek pedagdégusanak egyéni konzultaciés alkalmat
biztosit.

Igény esetén részt vesz szakmai el6adasok, konzultaciok szervezésében,
megvaldsitasaban tagintézményen beliil és kiviil (pl.: sziil6i értekezletek, stb.).
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Részt vesz belsd tovabbképzéseken, sziikség szerint vallalja a szakmai munkéjahoz
kapcsolodé szakmai anyagok elolvasasat, referalasat a szakmai teameken.

Javaslatot tesz a munkdjahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére.

A munkavégzéshez sziikséges informéciokat gyljti (szakért6i vélemények, leletek,
szakmai kozlemények, szakirodalom).

Tamogatja, segiti a palyakezd6 és az 0j kollégak beilleszkedését, szakmai munkajat.
Szakmai munkdja soran hospitalasra lehetdséget biztosit.

Az intézményvezetd igazgatdja altal rabizott, a munkakéri leirdsban nem szerepld,
munkakdrének ellatasdhoz tartozo egyéb feladatokat elvégzi.

Adminisztracio

A munkgjaval kapcsolatos dokumenticiojat, illetve az e-naplot az elbirasoknak
megfeleléen pontosan €s napra készen vezeti.

A tanév soran statisztikai adatot szolgaltat. Elsofélév végén és a tanév végén beszamolot
€s statisztikat készit munkajarol.

A gyermek/tanuld ellatdsardl rendszeresen készit feljegyzéseket /pl. tematikus
foglalkozas, esetkonferencia, pedagogus és sziil6i konzultacid, oralatogatss /, ezeket a
nyilvantart6 tasakban tartja.

Az egyéni nyilvantart6 tasakokat addig kezeli, mig foglalkozik az esettel. Ennek
lezarasakor, vagy a tanév végén irasban értékeli az éves munkajat. Lezarast kvetben
ez az irattarba keriil. A kartonban 1év6 adatok titkosak, felhasznaldsukra a vonatkozo
jogszabalyok nyujtanak tampontot.

Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil és
kivil.

K¢ész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egytittmiikdésre térekszik.

Kiilsé kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Erdsiti a kapcesolatot a csalad és az EGYMI kozott.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
A munkavégzéshez sziikséges informéciokat gytjti (szakvélemények, leletek, szakmai
kdzlemények, szakirodalom).

A gyermekekr6l €s csaladokrdl, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kezeli és tovabbitja.

Kiilonleges felelésségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi elGirasok
betartasa.

Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségligyi alkalmasségi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa
érdekében (felvildgositas, munka- €s balesetvédelmi eléirasok betartdsa €s betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

Vagyoni felelosség
Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.
Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.
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Részt vesz a leltarozasban.
Jelzi a meghibéasodasokat az lizemeltet6é képviseldinek, javitast kezdeményez.

. Munkakériilmények
Az intézmény tandri szobajidban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4ll6 hivatalos

helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirajat hasznalhatja.

Munkadja sorén az intézmény eszkoz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
torténhet.
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4. Gyogypedagogus (6vodai intézményegység) - munkakoéri leiras

A dolgozé munkakore: gyogypedagdogus
Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese: ovodai intézményegység-vezetod
Kozvetlen beosztottja: nincs
Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI - 1139 Budapest,
Lomb u. 20.
A munkakori leiras érvényessége: a munkakoér megvaltozaséig vagy a

munkaviszony megsziinéséig
1. Altaldnos rendelkezések

A pedagdgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,
mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A pedagdgus a hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldan végzi munkajat.

Munkajat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyeddraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha az intézményvezeténél
eldzetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthatd, az erre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések
szerint.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az Oszi, téli, tavaszi, nyari ligyeleteket, valamint a
szorgalmi id6szak tigyeleteit.

2. Fo6 munkakéri kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabéalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikddési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjdnak tartalmat, a program tervezésében,
megvaldsitasaban, értékelésében részt vesz.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkdzeit,
tovabb fejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Az intézményi belsé szabdlyzatokban eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerzi a kételezd mindsitéseket.
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A jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint részt vesz a szamdra el6irt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. (Fejleszti mddszertani tudasat, hospital
a kollégdknal, részt vesz hdzi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka
szinvonalanak emelését szolgal6 tovabbképzéseken.)

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellenbrzése, - sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok ellatisara tekintettel — az Iranyelvekben és az egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe vételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
munkajat éves ¢és foglalkozasi-tanitdsi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végzi.

Gondoskodik a  gyermek  személyiségének  fejlédésérél,  tehetségének
kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel, szikség
szerint egytittmi(ikddik a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, erkolcsi fejlodését, segiti a kozOsségi egylittmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymdés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, koérnyezettudatossigra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre nevelés.

A pedagbgiai programban meghatarozottak szerint szovegesen, sokoldalian, a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a gyermekek munkajat.

A gyermekeket felkésziti a rendezvényekre.

Ellatja a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i értekezletet, fogado orat tart.

A sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
intézmény dontéseirdl, a gyermek elérehaladésat érint6 lehetdségekrol.

A sziil6 (torvényes képvisel6) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Feliigyeletet biztosit az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek a
szervezésében.

Aktivan részt vesz a szabadid6 hasznos elt6ltésének szervezésében és lebonyolitasdban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zsség munkajaban.

Részt vesz nyilt napok, tanidcsaddsok és szakmai konzulticiok szervezésében és
megvaldsitasaban.

Amennyiben mentori feladatokat vallal, vagy gyakornok, a vele szemben tamasztott
kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Specialis szakmai feladatok

A gyogypedagégus az Ovodaskoru, sajatos nevelési igényl gyermekek sériilés-
specifikus fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamara
meghatarozott rendben és csoportokban.

Fejleszti az dvodaskord, sajatos nevelési igényli gyermekek Onellatasi funkcidit az
életkornak megfeleld6 mindennapos tevékenykedtetés soran, szilkség szerint
gondoskodik a testi, és higiéniai sziikségleteinek ellatasarol.
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Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozasokra.

Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 1j, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagdgiai modszerekkel vizsgalodik a szakvélemény alapjan gondjaira
bizott gyermekek képességeir6l. A pedagdgiai vizsgalat soran az éltalanos és
részképességek, tanithatdsag és ismeretek felmérési eredményeit Gsszeveti az életkori
szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Osszedllitja és karbantartja a tanuléi portfolickat.

Rendszeresen egyiittmiikddik az csoportban tanité pedagégusokkal, az iskola-
egészségiigyi szolgalat képviseldivel és aktudlisan az iskolapszichologussal és a
gyermekvédelmi ellatas képviselbivel.

Gyogypedagogiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.
Haszndlja a mddszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri,
javaslatot tesz 0j eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikdnyvtéri allomanyanak bévitésére.

Adminisztracio

A munkajéval kapcsolatos dokumentéciét folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az Ordk anyagat, a hidnyzdsokat naponta
rogziti.

Az éltata tanitott gyermekek €s tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szerepld adatait nyilvantartja.

A csoportjdban tanulokrol — a csoportvezetével egyiitt — személyenként, portfoliot
készit, a Pedagdgiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus napldban rogziti a kotott munkaideje neveléssel-oktatassal le nem koétott
részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka révid tartalmat.

Egyéni és csoportos munkdjahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén szOvegesen értékeli az 4ltala nevelt/fejlesztett gyermekek
teljesitményét.

Az intézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsdg vagy szakorvos kérésére pedagdgiai
véleményt készit.

Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairol

Feljegyzést készit a tanuldit érintd, a tandrajan toértént vagy a felelosségi korehez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a modszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz az intézmény miik6dését, rendezvényeinek megvalositasat segité palyazatok
megirasdban és megvalésitadsaban.

Félévkor és év végén — az intézményvezetd kérésére — beszamolot készit munkajarol.

Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit €s tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egylittmiikddésre toérekszik.

Kiils6é kapesolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.
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7.

10.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
A munkavégzéshez sziikséges informacidkat gylijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

A gyermekekrdl és csaladokrol, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tovabbitja.

Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafiokjat, kivéve a
szabadsdga id6tartamat €s a munkasziineti napokat, szabadnapokat.

Az intézmény szamitégépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok
betartasa.

Részt vesz a kotelezben elbirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelmi el6irasok betartisa és betartatisa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

Vagyoni feleldsség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzeése soran okozott karokért
és hibakért.

Jévahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozéasban.

Jelzi a meghibasodasokat az {izemeltet6 képviselinek, javitast kezdeményez.

Munkakoriilmények

Az intézmény tanari szobajaban és az egyéb szabadon rendelkezésre allé hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastrukturajat hasznélhatja.

Munkaja soran az intézmény eszkoz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
térténhet.
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5. Pedagodgiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens (ovodai
intézményegység) - munkakori leiras

A dolgozé munkakore:

A munkaidé tartama:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakérnek utasitast adéo munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakori leiras érvényessége:

1.Altalinos rendelkezések

pedagdgia asszisztens/
gyogypedagogiaasszisztens

40 ora/hét

a K6zép-Pesti Tankertileti Kozpont
igazgat6ja

tankeriileti igazgat6, intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,

ovodai intézményegység-vezetd

ovodai intézményegyseg-vezetd

nincs

Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb u. 20.

a munkakdr megvaltozasdig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

A gybégypedagogiai asszisztens koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk,
munkatarsai jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

A gydgypedagogiai asszisztens a neveldi hivatashoz mélté magatartést tanusit.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Az asszisztens kozvetlen felettese feliigyelete alatt, és a csoportban dolgozoé pedagégusok
iranymutatasai alapjan 6nalléan végzi munkéjat.

Munk4jat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyedéraval a munkahelyén megjelenni, és

munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha az intézményegység vezeténél
elézetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.
Egyeztetett beosztds szerint igyeletet lat el.
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2.

F6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt miik6dési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejleszt6 eljarasokat, rendszeriiket €s eszkozeit.
Részt vesz az intézményi ertekezleteken, linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten tdimogatja az intézményben folyd pedagdgiai munkat.

Altalanos szakmai feladatok

Gondoskodik az 6vodds gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.
A pedagégusokkal egyiittmiikodve gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.
Foglalkozasokon, — a pedagégusok irdnymutatdsai alapjan — segiti a csoportban foly6
munkét. El6késziti, majd elrakja az eszkozoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében.
Egyéb foglalkozasokon segit a tanuldsban, a szervezett foglalkozasok elokészitésében,
levezetésében. Esetenként a foglalkozasok egyes elemeit Ondlloan megtervezi és
levezeti.
A gyermekeknek egyéni sziikségletikk figyelembevételével segitséget nyujt, hogy a
foglalkozasokon megfeleléen tudjanak dolgozni.
A pedagbgus utmutatésa alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Jaték és gyakorlo foglalkozasokat 6nélléan vezet.
A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — a
gyermekekkel gyakorolja.
A foglalkozasokon kiviili id6ben, intézményi rendezvényeken ligyel a rendre.
Ugyel az étkeztetésre, higiénés szabalyok betartisdra, az eszkozok és helyiségek
rendeltetésszerli hasznélatara.
Udvari tevékenységeknél, levegbztetésnél, sétanal sziikség szerint segit a gyermekek
oltozkodésében, a rend megtartasaban.
Sétandl, kirandulason, intézményen kiviili foglalkozasoknal segiti a tanuldok utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
Munkaidejében, amikor nem sziikséges kozvetleniil a gyermekekkel foglalkoznia,
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kévetkezd napok
foglalkozasaira.
A jatékokat, fejleszté eszkozoket tisztan tartja, alkalmanként fertttleniti.
Segit a gyermekek fogadasanal és hazabocsatasanal.
Sziikség szerint kozremiikddik az orvosi vizsgélatanal. Kisebb baleset esetén értesiti a
csoportban oOrat tarté gyogypedagdgust és/vagy a vezet6t illetve a az egészségiigyi
megbizottat.
A gyermek intézményi magatartasarol, teljesitményérél, munkédjardl a sziilének
(gondviselonek) tajékoztatdst nem ad, Oket a megfelelé pedagégushoz iranyitja. A
gyermek Onkiszolgalasi tevékenységérdl adhat tajékoztatast.
Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének megvaldsitasaban.
Aktivan részt vesz a szabadid6 hasznos elt6ltésének szervezésében és lebonyolitasaban
Részt vesz a testiilet munkajaban.
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Részt vesz a nyilt napok megvalositasaban.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢€s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasdban.

creys

Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzes érdekében kapcesolatokat €pit €s tart intézményen beliil €s
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiik6désre térekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI ko6zott.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A gyermekekrdl és csaladokrdl, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tovabbitja.

Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafiokjat, kivéve a
szabadsaga id6tartamat és a munkasziineti napokat, szabadnapokat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok

betartasa.

Részt vesz a kotelezéen eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében (munka- és Dbalesetvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa,

veszélyhelyzetek feltarasa).

Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltetd képvisel6inek, javitast kezdeményez.

Munkakdériilmények

Az intézmény tanari szobéjdban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4ll6 hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastrukturajat hasznalhatja.

Munkéja soran az intézmény eszkodz- €s jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban
torténhet.
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6. Ovodai dajka - munkakéri lefras

A dolgozé munkakore: ovodai dajka

A munkaidé tartama: 40 ora/hét

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja

A munkakdérnek utasitast adé munkakoérok: tankertileti igazgatd, intézményvezeto,

intézményvezeto-helyettes,
ovodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyit6ja/felettese: ovodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI - 1139 Budapest,
Lomb u. 20.

A munkakéri leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a

I.

munkaviszony megsz{inéséig

Munkaideje: 6.30 — 14.30 6réig/ 9.00 - 17.00-ig

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés és
beszédmintdjaval hasson a specidlis sziikségletli 6vodds gyermekek fejlodésére!
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t. Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A tudomisra jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdeklédé sziil6ket tapintatosan a gyégypedagogushoz iranyitsa.

1I. A dajka feladatai:

1. A munkakér célia: A gyermekétkeztetés biztositisa, csoportszoba tisztintartdsa,
részvétel a gyermekek gondozasaban. Konyhai helyiségek takaritiasa forgasban, 3
hetente. A tornaterem, 61t6z6, mosdé takaritdsa a déleléttés munkarendben. A
fejlesztok és a folyosé takaritasa a délutinos munkarendben.

2. Feladatai:

Munkéjat az 6vodai szabalyzatoknak megfeleléen, 6vodai intézményegység - vezetd
utasitasainak betartdsdval végzi. . Csoportban végzendé munk4jat a gyogypedagdgus
iranyitasa alapjén végzi.
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Felelos a HACCP el6irasainak, az élelmiszerek taroldsara vonatkozdé szabéalyok
betartasaért.

A konyhdra szallitott ételeket talalasra el6késziti.

A kiszallitott ételekbol ételmintat vesz, azt a HACCP el6irdsainak megfelelden tarolja.
Kiadagolja a reggelit, ebédet, uzsonnat.

Elkésziti az uzsonnat a befizetett tanulok szamanak megfelelden. Az ételt az uzsonnas
dobozokba rakja a csoportok szamara. Minden nap gondoskodik az uzsonnas dobozok
tisztantartasarol, fert6tlenitésérol.

Az ebéd talalasit az adagolasi utmutaté szerint végzi. Az ételeket a megfeleld
hémérsékleten tartja az utolsé csoport étkezeéseig.

A kiszallitott étellel kapcsolatos minden észrevételt, hianyossagot azonnal jelzi az
ovodai intézményegység - vezetd és az lizemeltetési vezetdnek.

Etkeztetés utan az edényeket L-II1. fazis eldirasainak betartdséval, géppel vagy kézzel

mosogatja, azokat a kijelolt helyére teszi.

Az ételhordo badelldkat naponta elmossa, el6késziti visszaszallitasra.

Az étkeztetés utan a keletkezett ételmaradékot Osszegytjti, elokésziti elszéllitdsra.
Gondoskodik az ételhulladék tarold tisztantartasarol.

Etkeztetés utin a talaldkonyhdt kitakaritja, az asztalokat lemossa, fert6tlenitészer
alkalmazasaval felmos. A tdlalokonyha rozsdamentes butorait naponta tisztintartja.
Kimossa ¢€s fertotleniti a hiitdszekrényeket.

Az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetekben koételes nagytakaritast végezni a fent nevezett
helyiségekben. Feladata a székek, asztalok lemosasa, a butorok, edények, helyiségek és
a csempék takaritasa, a hasznalaton kiviili edények dtmosasa.

Feladata a sajat munkavégzéséhez szitkséges munkaruha, a konyhai és egyéb textilidk
mosasa.

Elvégzi a konyhai karbantartasi munkak utani nagytakaritist, nyari nagytakaritast.
Evente legalabb négy alkalommal — &sszel, télen, tavassal, nydron - raktarrendezést
végez.

A konyhai eszkoézokben tortént barmilyen meghibasodast azonnal kételes jelenteni az
6vodai intézményegység — vezetbnek és az lizemeltetési vezetonek.

Feladata a tanév elején meghatarozott teriilet: Torpe csoport, 61t6z6 és mosdo,
takaritasa.

A gyogypedagbgus 4altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban, sziikség szerint.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat. Kozremiikodik a nevelési €s gondozasi tevékenységek szervezésében, a
specidlis sziikségletli gyermekek ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik. Az ételeket télalja és a
csoportszobaba beviszi! Az edénycket étkezések utidn leszedi, €s a konyhédba viszi.
Beosztott rend szerint elmosogat, a konyhat rendbe teszi!

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével, szilkség szerint. A terem szelloztetésérol
gondoskodik lefekvés el6tt, sziikség szerint.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Az Ovodédban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetOjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot6i médon miikddjon egylitt munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik,

Sétak, kirandulasok alkalmaval segit kisérésben, sziikség szerint. Feliigyel a
biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, egylittmiikédve a tGbbi
kollégaval.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (déleléttos, ill.
délutanos munkarend).

Hetente végez fert6tlenitt takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Munkakdrillményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A csoport textilidgival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi €és vezeti a felhaszndlt tisztit6- és mosészer mennyiségét az Ovodai
intézményegység - vezetdjével.

A gyerekekrol pedagogiai informaciét, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositést nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Dohéanyzas engedélyezése a megbeszélt rend szerint.

Felelos:

a munkakorére vonatkozé munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

a tanulok étkeztetésének zavartalan lebonyolitasaért, a kulturalt étkezés feltételeinek
biztositasaért,

a munka- és balesetvédelmi elbirasok figyelembe vételével a fertbtlenité &s
tisztitoszerek rendszeres és takarékos felhasznalasaért,

a HACCEP el6irasai szerint a haromfazisii mosogatas pontos betartasaért,

anyagilag felel6s a leltarban szerepld berendezési és felszerelési targyakért,

kiilon beosztds alapjan az ételekb6l torténé azonnali mintavételért, és azoknak
hiitészekrényben 48 6raig valé megbrzéséért.
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3. Kiegészitoé informaciok:
¢ A konyhai és egyéb textilidk mosdsahoz az intézmény tisztitdszert biztosit.

4. A munkakdrbél ad6dé munkakapcsolata:

e Iskolan beliil: Prizma EGYMI igazgat6javal, az 6vodai intézményegység — vezetdjével,
az lizemeltetési vezetvel €s a tanulok étkeztetéséért felelds neveldvel kapcesolattartas.

e Iskolan kiviil: az étkeztetést biztosité szolgaltatoval.

IV. Egyéni feladatok:
takaritando teriilet
megnevezése m’
Halacska csoport 40,75
Halacska csoport 61t6z6 10.9
Halacska csoport mosdo 10.9
Tornaterem 44,1
Télal6, konyha, mosogato 30,17
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7. Utazé gybgypedagégiai utazé konduktori - munkakéri leirds

Utazé gvogypedagogiai intézményegység

dolgoz6 munkakére:

A munkaidé tartama:
kotott munkaidé neveléssel lekotitt része:
kotott munkaidé neveléssel le nem katott
része:
felkésziilés intézményen Kkiviil:

A munkiltatéi jogkér gyakorléja:

A munkakdérnek utasftast adé munkakérsk:

Kozvetlen szakmai irdnyitéja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakori leiras érvényessége:

1. Altalanos rendelkezések

utazé _gvégypedagégus, utazé

konduktor

20 ora/hét

12 éra/hét
8 ora/hét
K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont

tankeriileti igazgatd,
intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes,
utazé gydgypedagdgiai
intézményegység-vezetd

utazo gyogypedagdgiai
intézményegység-vezetdi

nincs

Prizma EGYMI - 1134 Budapest,
Véci ut 57.

a munkakor megvéltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

A pedagbgus kételes tiszteletben tartani a gyermekek, csalddjuk, munkatérsai jogait,

mint ahogy &t is megilleti ezen jog.

A pedagé6gus a hivatisihoz mélté magatartast tantisit.

A pedagbgus kdzvetlen felettese feliigyelete alatt nalldan veégzi munkajat.

Munkijat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes 4llapotban jelenik meg.

Kételes munkaidejének kezdete elétt negyedéraval a munkahelyén megjelenni, és

munkaidejének végéig ott maradni.
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Az utaz6 gyoégypedagdgusok tevékenységiiket killonbozé feladatellstasi helyeken
vegzik, amit egyéni lehet6ségiik szerint tomegkozlekedéssel/gépkocsival/egyéb
kozlekedési eszkozokkel és moédokon émek el. Feladatukat egyéni orarendjiik és
beosztasuk alapjan végzik. Munkéjuk sordn a befogadé intézmények hazirendjéhez
igazodnak. Gépkocsi-hasznalat esetén az utazasrol Utnyilvantartas késziil, amelyet az
intézményegység-vezetd hagy jova.

Az intézményegységek k6zott ardnyosan elosztott és elézetesen egyeztetett beosztas
szerint részt vesz az &szi, téli, tavaszi, nyari ligyeletben.

. Fébb felelésségek és tevékenységek

A feladatait az utaz6 hél6zat szolgaltatas korébe tartozé munkaformakkal valdsitja meg.
Az §vodas- és/vagy iskolaskort, sajatos nevelési igényii gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatdsat végzi.

- A szakmai program megvalésitésa

Ismeti a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény Helyi Pedagdgiai Programjénak, Nevelési Programjanak, Utazé
gyogypedagdgiai protokolljanak tartalmat, a program tervezésében, megvalGsitisiban,
értékelésében részt vesz.

Ismeri €s betartja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miik6dési szabalyokat

Betartja a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani
Intézmény és az Enek-Zenei és Testnevelési Altalnos Iskola hazirendjét.

Betartja a feladatellatésra kijel6lt helyek hézirendjét.

Ismeri az intézményében kidolgozott fejleszté eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit —
tovabbi fejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Részt vesz a Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyodgypedagdgiai
Moédszertani Intézmény értekezletein, rendezvényein.

Szitkség szerint részt vesz a feladat-ellatésra kijelolt helyek értekezletein,
rendezvényein.

Kapcsolatokat épit €s tart intézményen beliil.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Amennyiben mentori-gyakornoki feladatokat vallal vagy gyakomok, a vele szemben
tamasztott kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Hatérid6re megszerzi a kitelezé mindsitéseket.

A jogszabdlyokban meghatérozottak szerint részt vesz a szaméra eloirt
tovdbbképzéseken, folyamatosan képezi magat. (Fejleszti médszertani tud4sét, hospital
a kollégdknal, részt vesz hézi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka
szinvonaldnak emelését szolgalé tovabbképzéseken.)

. Altalénos szakmai feladatok

Az utaz6 gyogypedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatésa, habilitédciés-rehabilitacids ellatisa az Iranyelvekben a szakért6i véleményben
és az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe vételével.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kOzvetiti,
munkéjét éves és tanorai szinten, gyermek- ill. tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végzi.

96



Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének felismerésérol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét.

Egyénileg és sziikség szerint tanérai habiliticié keretében foglalkozik a kiilénleges
bénasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint egyiittmiikodik a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel,

Javaslatot tesz a befogadé pedagégusok felé a tehetségek kibontakoztatisara.
Elémozditja a gyermek, tanul6 erkélesi fejlédését, segiti a kozosségi egytittmitkdés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatdséra.

Feladata egymds tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egytittmikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmédra és hazaszeretetre
nevelés.

Nevelési év/tanév végén szovegesen értékeli a tanulék munkaéjat.

Tamogatja tanitvanyai palyaorienticiéjat, aktiv szakmai életitra térténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilSkkel, sziikség szerint fogadé orat tart.

A sziil6t (t6rvényes képvisel6t) tajékoztatja a gyermek fejlédésérdl, magatartasarol,
elérehaladdsat érintd lehetSségekrdl, illetve az ezekkel kapcsolatban  észlelt
problémakrol.

A szill6 (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt vesz szakmai munkakozosség munkajaban.

A befogado intézmények igényének és felkérésének eleget téve részt vesz tanacsadasok,
szakmai konzultaciok szervezésében és megvalositisaban.

Specialis szakmai feladatok

Az utazé gyégypedagbgus az Gvodas- ¢s/vagy iskoldskoril sajatos nevelési igényii
gyermekek  sériilés-specifikus  fejlesztését,  nevelését-oktatisat végzi, az
intézményvezetés altal szaméra meghatérozott telephelybeosztas szerint, a befogado
intézményekkel egyeztetett rendben.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejleszt6 foglalkozasokra.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az uj, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagégiai médszerekkel vizsgalédik, allapot megismers mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagégiai
vizsgélat sordn az altalanos és részképességek, tanithatésig és ismeretek felmérési
eredményeit Gsszeveti az életkori szinttel, valamint a kordbbi mérések eredményeivel.
Rendszeresen egyiittmiksdik a befogadé pedagégusokkal, és aktualisan az
iskolapszichologussal és egyéb szakemberekkel

Konzultici6t biztosit a tbbségi pedagdgusok és segitd szakemberek részére, szakmailag
tdmogatja a sajitos nevelési igényii gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési tervének
elkésziilését.

Gybgypedagogiai tanacsadas keretében - javaslatot tesz, tanicsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémék kezelése érdekében a hozz4 forduléknak.
Haszndlja a médszertani intézmény fejleszt6-tarat, bovitését figyelemmel kiséri,
Jjavaslatot tesz 0j eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz médszertani intézmény konyvtira és eszkbzkolesonzéje dllomanyénak

bovitésére.
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6.

Adminisztracié

A munkéjaval kapcsolatos dokumentéciét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

Adminisztraci6jét az utaz6, habilitéciés-rehabilitaciés célt ellstisban a Prizma EGYMI
protokolljanak megfelelden végzi.

Az elektronikus naplét naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztdora/tanéra kezdetét és
befejezését, a munkavégzés helyét, a fejlesztett gyermekek nevét, a hidnyzasokat.

Az munkaidd nyilvantartisban régziti a kotétt munkaideje neveléssel-oktatassal le nem
kotdtt részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka révid tartalmat.
Egyéni €s csoportos munkéjahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev vegén szovegesen értékeli az 4ltala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A befogadé intézményvezetés, sziilé, szakért6i bizottsdg vagy szakorvos kérésére
gybgypedagogiai véleményt készit.

Feljegyzést készit az allapot megismerésrél, hospitalasok tapasztalatair6l.

Részt vesz a médszertani intézmény munkatervének elkészitésében,

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatéban.

Részt vesz a médszertani intézmény miikdését, rendezvényeinek megvaldsitasat segits
palydzatok megirasdban és megvalGsitisaban.

Ev végén befogad6 intézménye/intézményei felé, az utazéd gyogypedagogiai protokoll
szerint rdgzitett Intézményi beszamolét készit.

A sajatos nevelési igényll gyermekekrél/tanulokrol személyenként portfoliot készit,
amelyben Osszegylijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, llapot megfigyeléseket,
egyeni fejlesztési terveket, pedagdgiai- és orvosi vizsgélati anyagokat, gy6gypedagégiai
véleményt.

Az Egyéni fejlodési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idépontjat, révid
tartalmat.

Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikédésre torekszik.

Kiilsé kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Vilasztott és egyeztetett formaban és médon (személyesen vagy elektronikusan)
kapcsolatot tart utaz6 gyogypedagégus, befogads pedag6gus kollégiival és az ellatott
gyermekek sziileivel.

Informacidkezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért buintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Intézményét mélté6 moédon képviseli.

A munkavégzéshez szitkséges informéciokat gyiijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kdzlemények, szakirodalom).

A gyermekekrdl és csalddokrél, valamint az intézményr6l szerzett adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen tovabbitja.
Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafidkjat,
kivéve a szabadsiga idétartamat.

Az intézmény szamitGgépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A befogad6 intézmény(ek)rél szerzett informaciéit hivatali titokként kezeli.
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9.

10.

Vagyoni feleldsség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Intézményegységének vezetbjével egylittmiikodésben, szilkkség esetén szakmai
javaslatot tesz a beszerzésre. Kzremiikédik a beszerzett eszk6z6k elhelyezésében.
Jelzi a meghibéasodasokat az iizemeltetd képviselbinek, javitast kezdeményez.

Kiilonleges felelésségek

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok:

betartasa.

Rész vesz a kételezden elbirt munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgélaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egeszseégének fejlesztése és megdvasa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelem eléirdsok betartasa és betartatésa,

veszélyhelyzetek feltarasa).

A tanév soran elvégzendé egyéb feladatait az éves munkatery tartalmazza.
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8. Iskolatitkar - munkakori leirds

A dolgozé munkakéore:

A munkaidé tartama:

A munkaltatéi jogkér gyakorloja:

A munkakoérnek utasitast adé munkakorsk:

Kozvetlen szakmai irdnyitéja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakiri leirds érvényessége:

1. Altalanos rendelkezések

Iskolatitkar

40 Ora/hét

a Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kzpont
igazgatdja

tankertileti igazgatd, intézményvezet6,
intézményvezetd-helyettes,
dvodai intézményegység-vezetd

K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont
Igazgatéja
Intézményvezets
Intézményvezets-helyettes
Intézményegység-vezetdk

nincs

Prizma EGYMI - 1135 Budapest,
Véci Ut 57.

a munkakor megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

A munkavallal6 koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,

mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

Az iskolatitkér a hivatdsahoz mélté magatartast tanusit.
Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.
Kozvetlen felettese feliigyelete alatt, 5nalléan végzi munkajat.

Munkajat felelésséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelel6en jar el.
Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyedérival a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az intézményvezeténél elézetesen ezt

bejelentette és engedélyt kapott ra.
Egyeztetett beosztas szerint elldtja az 8szi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket, valamint a

nevelés nélkiili munkanapok iigyeleteit.
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2. Fé munkakiri kitelességek
Vezeti az intézmény tgyvitelét, iratkezelését, tamogatja az intézményvezetd
adminisztracids teend®it.
Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikédési szabalyokat.
Ismeri az intézményben kidolgozott fejleszté eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit.
Az intézményi belsé szabélyzatokban eléirt adminisztrativ feladatait maradéktalanul
teljesiti.
Pontosan és aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, linnepségeken, és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.
Minden teriileten timogatja az intézményben foly6 pedagbgiai munkit.

3. Altalnos szakmai feladatok
Az iskolatitkari munkakért ketten toltik be. A feladatok megosztasa kozos megegyezés

alapjén torténik. Betegség, hosszabb tdvollét alkalméval a munkahelyen 1évére harul
minden sziikséges feladat elvégzése.

3.1 Kozés feladatok
Az iskolatitkér szervezi az intézmény hivatalos ugyvezetését, vezeti a titkarsdgot, kiépiti
az ligykoroket.
Szivélyesen fogadja a vezet8khoz latogato személyeket.
Szervezi és egyezteti az intézményvezet6, helyettese, vagy az intézményegység-vezetsk
kapcsolattartdsait, elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a vezet6ség tagjai
megbizzik.
Nyilvéntartja, rendszerezi, és rangsorolja az 4tfut6 és hatirid6s ligyeket, az iigyiratokat,
a bélyegzoket, a szigorti szdmadast nyomtatvanyokat.
Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat,
végzi az iktatast.
Az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi. Az intézményvezet utasitasa szerint vesz
részt az irattari jegyzék elkészitésében, az iratselejtezésben, a levéltari tadasban.
Az intézményvezetd szignaldsa utén tovabbitja a hataridés {igyiratokat az
ligyintéz6khdz, a hatiridok betartasit nyomon koveti.
Elokésziti a postit, vezeti a postakdnyvet, majd gondoskodik a kiildemények
tovabbitasardl.
A hivatalos tizenetek, telefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatdst ad az érintetteknek az
ligyben eljaro illetékes tigyintéz felhatalmazasa alapjén.
Az intézményvezeté 4ltal engedélyezett, szignoval ellatott intézményi iratokat masolja.
A munkdjaval kapcsolatos dokumentéci6t folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.
A munkatarsak, sziilok, gyermekek/tanulok iigyeinek intézését elésegiti, minden
intézkedésrél tijékoztatja a vezetség érintett tagjat.
Fenymasolast végez a pedagégusok részére.
Gondoskodik a pancélszekrény, lemezszekrény kulcsainak elzirdsarol.
Reprezentacids feladatokat 14t el.
Bélyegzd nyilvantartast vezet.
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3.2 Személyiigyi ligyintézés
Elvégzi az 1ij dolgozok beléptetésével kapcsolatos feladatokat. Elkésziti a dolgozdk
felvételéhez sziikséges dokumentumokat: kinevezési javaslat, kinevezési mddositis,
koézalkalmazott kikérése.
Elvégzi a kilépd dolgozékkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Elkésziti a jogviszony
megsziintetéséhez sziikséges dokumentumokat.
Irattdrozza és tarolja a személyi anyagokat.
Munkaltatéi igazolast készit.
Jovedelemigazolas-kérést intéz.
Heti hidnyzdjelentést készit.
A szabadsagokrol éves nyilvantartst vezet.
Osszefoglal6 téablazatot készit a személyi valtozasokrél — belépd, kilépd dolgozokrél.
Nyilvantartja a dolgozéi adatlapokat, naprakészen frissiti az e-mail cimjegyzéket és
telefonszamokat.
A dolgozoi allomdanylistat naprakészen frissiti.
Naprakész nyilvéntartast vezet az Graadokrol, elkésziti szerzédéseiket.
Naprakész nyilvantartast vezet a tart6s tdvollévékril.
Jelenléti ivet készit, naprakészen frissiti.
Lebonyolitia az éves bevalldssal kapcsolatos feladatokat: M30 lap kiosztasa,
kompenzacié  igénylése, adoeldleg-nyilatkozatok  készitése (elsé hazasok
kedvezményéhez, személyi kedvezmény érvényesitéséhez).
Intézi az Gj allashelyek meghirdetését a Kozigallas.hu digitélis feliileten, kezeli a
palyéztatasokkal kapcsolatos iratokat.
Helyi- és tivolsagi bérleteket elokésziti elszamol4sra.
Utazasi koltségtéritéseket elszamolja jegyek leadsa esetén.
Személygépkocsi-koltségtéritéseket elszamolja.

3.3 didkokkal kapcsolatos és egyéb iigyintézés
Az intézményvezet utasitdsira értekezleteken, egyéb megbeszéléseken jegyzokonyvet
vezet, melyet 2-3 napon beliil begépel, egyeztet, aléirat és lefiizi.
A vezet6i hatérozatokr6l az tigyintézének is masolatot készit.
Nyilvéntartja a jegyzékonyvi hatarozatszamokat.
Elkésziti és szervezi a taniigyi nyomtatvanyok rendelését, p6tlasat.
A jogszabélyi eléirdsoknak megfeleléen végzi a pedagégus igazolvanyok igénylését,
bevonasit.
A jogszabélyi el6irasoknak megfeleléen, targyév marciusaban elkésziti a kollégak
utazasi utalvanyait (50 % kedvezmény). Figyelemmel kiséri a jogosultsagot.
Osszegytijti és kiosztja a gyermekek telefonjait.
A jogszabélyi elbirasoknak megfelelden végzi a didkigazolvanyok igénylését,
bevonasat.
Iskolalatogatasi igazolést készit.
Tanuléi jogviszonyrdl igazolast készit. Osztalyok utazdsa esetén igazolast készit az
ingyenes utazéshoz.
Osszegyijti az iskolagyiimélcs-szamlakat, heti kimutatast végez.
Elkésziti a gyermekek ingyenes utazési kérelmeit.
Elkésziti a bizonyitvany masolatokat, iktatja, nyilvantartast vezet.
Elvégzi a munka-alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos teendéket, kapcsolatot tart az

lizemorvossal.
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4. Kapcsolatok
Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit és tart intézményen beliil

és kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.
Kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

5. Informaci6s adatvédelem
A hivatali és szolgélati titkok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.
A gyermekekr6l és csalddokrél, valamint a munkatarsakrél és az intézmény(ek)rdl
szerzett informéciéit hivatali titokként kezeli.
Személyes adatokat a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen tovabbitja.
Naponta olvassa az intézmény altal 1étrehozott elektronikus postafiokjat, kivéve a
szabadsaga id6tartamat,
Az intézmény szdmitégépein illegalis szoftvert nem hasznal.

6. Kiilonleges feleldsségek
Minden szabélyellenes jelenség észlelésekor koteles felhivni az intézményvezetd
figyelmét a tapasztalt szabélytalansagra.
Munkak®éri feladatait hataridre és pontosan kell elvégeznie.
A vezet6i utasitdsokat az igénynek megfelelden kell végrehajtania.
Kdtelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok
betartdsa.
Részt vesz a kotelezben eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbdvasa
érdekében (felvilagositds, munka- és balesetvédelmi el6irasok betartisa és betartatasa,

veszélyhelyzetek feltirasa).

7. Vagyoni feleldsség
Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zdket, berendezési targyakat az eldirdsnak
megfeleléen hasznalja.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkaja sordn okozott karokért és
hibakért.

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben (pl. ajanlatkérés).

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibésodésokat az lizemeltetési koordinatornak.

8. Munkakériilmények
Az intézmény 111. szam1 szob4jaban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4116

hivatalos helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirajat hasznalhatja.

Munkéja sordn az intézmény eszkozeit hasznélhatja.
Az iratok, dokumentumok elhelyezése a 111-es, 112-es, 113-as szobaban, az 1. emeleti
irattarban és a pincében kialakitott irattarban torténik.
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9. Uzemeltetési koordinator - munkakori leiras

Technikai munkatirsak

A munkakér megnevezése: iizemeltetési koordinator

Ald- és folérendeltségi viszomy: A Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes
. Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény (OM 038423) vezetbje
Uzemeltetési tigyekben: Lunger Judit a KPTK gazdas4gi vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorléja: Dr. Hazlinger Gyorgy a KPTK igazgat6ja
A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi Joggal
rendelkezik a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatéia.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénziigyi szdmviteli osztilyvezetdje altal kijelolt
izemeltetési koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetoje altal kijelolt
mas lizemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra.

II. A munkakor jellemz6i
Célja: A kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény helyi miik6dtetési feladatainak
végrehajtasa, koordindlasa és kapcsolattartds a KPTK-val.

Altaldnos feladatai
— A munkavallal6 kdteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,

mint ahogy &t is megilleti ezen jog.
—  Aziizemetetési koordinétor hivatdsahoz mélté magatartést tantsit.
— Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes llapotban jelenik meg.
— Kozvetlen felettese feliigyelete alatt, 5nalléan végzi munkajat.
— Munkdjat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelben jar el.
— Koteles munkaidejének kezdete elétt negyedéraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.
- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az intézményvezeténél elézetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra.
- Egyeztetett beosztas szerint ellatja az §szi, téli, tavaszi, nyéri ligyeleteket, valamint a
nevelés nélkiili munkanapok iigyeleteit.

— Beszedi a sajét bevételt képez6 téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodo szerzédéseket
elékésziti és a szamlézashoz adatot szolgaltat.
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Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-kérzeteinek kialakitasat, nyomon
kdveti és bizonylatot 4llit ki a leltarkérzetek kézotti a kis- és nagy értékii targyi
eszkozoket érintd mozgasokr6l, amit minden hénap 15. napjaig lead az analitikus
konyveld részére.

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezelénként.

Részt vesz a leltarozés eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozé szabalyzat és egyéb elsirasoknak megfelelGen.

El6késziti a feleslegessé valt vagyontirgyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett tarolasukrol, beszerzi a szikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést kéveten kézremiikodik a megsemmisités

lebonyolitdsaban.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a koznevelési intézménybe érkezé adomanyokrol
atadas-atvételi jegyzkonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus
konyveld részére.

Ellatja az 6sszekot6i feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellen6rzési kotelezettségeit a Bels6 Kontroll
Kézikonyv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjelolt
id6szakonként atadja irattari megbrzésre.

Szervezi a technikai dolgozok (takarit6, karbantarto, portés stb.) napi munkavégzését.
Végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast.

Pénzkezelési feladatok:

Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a KPTK elbiranyzat-felhasznalasi
keretszdml4jdra. A beszedett dijak terhére kiad4st nem teljesithet.

Kincstari kértya hasznélatéaval végzi a kbznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/miik6dési keret terhére torténé napi beszerzéseket.

A szakmai/miikodési keret terhére torténé beszerzési igényeket a vasarlast megel6zéen
engedélyezteti a kdznevelési intézmény vezetdjével, vagy helyettesével.

Az engedély nélkiil tortént vasarlasok értékét a Tankeriileti Koézpont altal kiadott
utmutatd szerint koteles megtériteni.

Az ellatménybdl csak az allamhaztartisrél sz6lo torvény végrehajtasat szabalyozo
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegti kifizetések, sem pedig a BVOP
¢s a KEF keretében beszerzendd dolog korébe.

Kiilénés figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.

A pénztarostél 4tvett egyéb értékeket lista szerint dtadja a dol gozdknak.

Gondoskodik az ellitminy és a felhasznalasat igazolé bizonylatok biztonsigos
Orzésérol.

Az ellatmany felhasznél4srol kiteles a felvételkor meghatarozott hatarid6ig elszamolni,
gy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi
hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztéros részére.
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— Az ellitméany felhasznaldsa soran a keletkezett bizonylatokat kételes a vonatkozé
szabalyzatoknak megfeleléen el6készitett és az elszdmolishoz sziikséges

mellékletekkel egyiitt leadni.

A Kkinestari krtya
a) Kincstéri kirtya hasznélataval végzi a kdznevelési intézmény részére megllapitott
szakmai/miikodési keret terhére t6rténd napi beszerzéseket.
b) A szakmai/miikédési keret terhére torténd beszerzési igényeket a vasarlast megel6z6en
engedélyezteti a kbznevelési intézmény vezetbjével, vagy helyettesével.
¢) Az engedély nélkiil tértént vasarlasok értékét a Tankeriileti Kézpont altal kiadott
utmutaté szerint kdteles megtériteni.

Munkaiigyi feladatok:
— Gondoskodik a KPTK igazgatéjanak munkaltatéi dontéseit kizls tigyiratok
eljuttatisarol a személyiségi jogok és az adatvédelmi elBirdsok betartdsa mellett.

~ A KPTK dolgozék munkaiigyi dokumentumok koéznevelési intézmény és KPTK kézotti
szilkség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

— A jogviszonyt létesité munkavallalokkal kapcsolatban tovéabbitja a Személyiigyi csoport
részére a munkaiigyi dokumentumokat:

* Kinevezési javaslat

* Erkolcsi bizonyitvany

* Nyilatkozatok (megbizés utalésrél, adézashoz, kies6 id6rsl stb.)

* El6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok

* Igazolvany a biztositdsi jogviszonyrél és az egészségbiztositasi
ellatasokrol

* Munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény

— Technikai dolgozék munkaidé-beosztasanak elkészitése. Hataridére elkésziti a
portaszolgalatot teljesitok, valamint a takariték munkaid beosztasat, figyelembe véve
az egyenletes leterhelést.

— Technikai dolgozok esetében a jelenléti ivek elkészitése, aktualizaldsa (3j belépok),
hovégi atellendrzése (alairasaval leigazolva).

— Technikai dolgozok esetében a tiléra, helyettesités elrendeléséhez, e-mailen kell kérni:

— Gondoskodik a megbizisi szerzddések teljesités igazolsainak bekiildésérb] minden
hénap 10. napjaig.

— Dolgoz6k fizetési eléleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

— Szocidlis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitisa a Személyiigyi csoport

részére.
— Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Bir6ségi végrehajtéi megkeresés) tovabbitasa
a Személyiigyi csoport felé.

— A technikai dolgozdk esetében gondoskodik az egészsegiigyi alkalmasségi igazolasok
kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozé foglalkozas
egeészségligyi orvoshoz torténé kiildésérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” mésolati
példanyait nyilvantartia a kiilsé ellendrzés biztositdsdhoz, az eredeti ,,orvosi
alkalmass4gi vélemény” kézpontba valé bekeriilésérél intézkedik.

— Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok,
korlevelek stb. az érintett dolgozékhoz valé eljuttatasargl.
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Tovaibbi iizemeltetési feladatok
- Az intézmény épiiletének és a hozzatartozo kozlekeddteriiletek, udvar és parkrész

gazdasagos és szakszer( lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztosit4sa, iizemeltetési
feladatok szervezése, és iranyitasa.

- Az dpilet, az épiilet helyiségeinek 4llagat, miikodtethetoségét, felszereltségét
folyamatosan ellenérzi.

- Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartési tervéhez, valamint a miikodési feltételek
javitasat szolgdl6 gépek, berendezések beszerzésére.

- A személyes hasznilatra kiadott eszkdzokrdl, felszerelési targyakrdl  kiilon
nyilvantartast vezet

- Kezeli az egyéni eszkdznyilvantarté lapokat, melyekr6] sorszdmozott nyilvantartast
vezet.

- Munkakéréb6l adodoan intézi a munkavallalék ki- és belépésekor a fel- és leszerelést.

- A technikai dolgozok részére jaré védéruhdzatrdl név szerinti naprakész nyilvantartdst
vezet.

- Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgéltatokkal.

- Egyiittmiikodik a munka- és tlizvédelmi tanicsadékkal, az intézmény munkavédelmi
felelGsével.

- Gondoskodik a kéziizemi szolgaltatasok méréinek leolvasasarsl és a leolvasott adatok
tovabbitisardl a szolgaltatok felé.

- Az intézmény miikodtetéséhez sziikséges masolépapir igénylése sziikség esetén, e-
mailben torténik.

-  Tisztitészer rendelés tovabbitisa, e-mailen torténik.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges anyagok,
eszkozok és szolgaltatasok beszerzésérdl az lizemeltetési referens elézetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznilaséarél szabélyzatban foglaltak szerint

nyilvantartast vezet.
- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkajukhoz sziikséges

tisztitoszereket.
- Hibabejelentés esetén e-mail fitjan, valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil,
tovabb4 siirgds esetben az lizemeltetési referenst kell mobil telefonon hivnia.

Hatdskior gyakorldsinak médja: A rébizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével
kapcsolatosan  kizar6lagos hatdskérrel  rendelkezik. Gazdilkodasi, pénziigyi
szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakirbdl adodo feleldsségek: Felelés a munkakéri leirdsban szereplo feladatainak
pontos, hatdridre t6rténd, jogszabalyi és belsd szabalyozdsnak megfeleld
végrehajtisaért. A kézalkalmazott koteles a munkdja sordn tudomasdra jutott {izleti
titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informéciokat megorizni. Ezen tiilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakére betoltésével sszefiiggésben Jjutott a tudomdséra, és amelynek
koézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A
titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbsl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon t6rvényben meghatérozott adatszolgéltatasi és tdjékoztatasi

kotelezettségre.
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A munkakirbél adodsé munkakapesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a

kéznevelési intézmény dolgozéival, illetve a KPTK -al gazdasagi viszonyban 1évd egyéb
szervezetekkel, azok képviselbivel.

Egyéb ellitott feladatok:
Célja: Az intézményi karbantartasi feladatok egyes részfeladatainak ellatdsa

Feladatai:

a rabizott anyagok, eszkézok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerii hasznélata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges és indokolt felhasznalds elvének betartdsa
figyelembevételével,

a karbantartomithely leltar szerinti eszkozalloményénak maradéktalan megorzése,
gépek esetén a biztonsagos miikddtetés feltételeinek megteremtése, "
végzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartasat.

az épiilet miikodtetéséhez, valamint az apolt épiiletkdrnyezet biztositasahoz sziikséges,
munkakéréb6l  ad6d6  feladatok elStervezése, a  munkak sorrendiségének
meghatarozasa,

elsbdleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miiszaki szempontbdl torténd
rendben tartdsa, munkavégzésével az 4llag és a vagyon megdvasa, tovabba a zavartalan
miikédtetés biztositasa,

napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszeriiségét,
észlelései alapjan tervezi, meghatérozza a munkélatok elvégzésének sorrendiségét,
lehetdségét, a rendkiviili — miikddést befolyssolé vagy meggétol6 — meghibasodédsokat
soron kiviil kételes elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,

a gondnokkal egyiittmiikodve 6sszesllitja a tervezett munkékhoz sziikséges anyagok és
eszk6zok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgélason,
rendszeresen koteles ellenbrizni az épiilet viz-, fiités-, és szennyvizvezetékeinek
allapotat,

mérdorak leolvasasa és dokumentalésa a szolgaltaté munkatarsaval kézdsen

Télen a lépcsok, jardak sikmentesitése, hé eltakaritas az iskola kiilsé jarddin is.

A mihely céljat szolgalo helyiség rendszeres takaritisa, rendben tartasa

Felel6s:

A tliz- és munkavédelmi elirdsok betartisaért

A felvett szerszdmokért, az atvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszerii
felhasznalasaért

A vagyonvédelemért

Azert, hogy a kazénhazba illetéktelen személy ne tartézkodjon.

I Egyéb kérdések
A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor bet6ltéjére nézve

kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztésa esetén a kozalkalmazott
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelGsségre vonhato.
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Felelésségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem

hogy a kéznevelési intézmény szakmai és miikddési kiaddsainak teljesitésére felvett
ellatméany kezeléséért teljes mértékii anyagi felel6sség terhel, tovabba

hogy leltérhidny esetén a személyes hasznélatomban, kezelésemben levé készletekért,
eszkbzokért a leltirhiany teljes osszegéért felel6sséggel tartozom.

- A munka torvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. toérvény (Mt.) 180.§ (4) bekezdésében
foglalt pénzkezeldi felelésség terheli.

Budapest,

koézalkalmazott

MEGBIZAS

pénzkezel részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Ko6zép-Pesti Tankeriileti Koézpont

kezelésében amme, . (intézmény
cim alatt taldlhat6

pénzkezel hely kezelésével.

A pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) Onélloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik
kezelni, feladatét a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak
szerint kell elldtnia.

Budapest, 20...............ocoevnnn.n..

kdznevelési intézmény igazgatd

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a
................... Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomédsul veszem, hogy a kezelésem alatt allé pénzkezel6 helyért (pénz és
értektargyakért) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Budapest., 20.............coeeeeinn..n,

pénzkezeld

109



10. Gépkocsivezetd - munkakori leirds

A munkakir megnevezése: gépkocsivezeté, karbantarté. anvagbeszerz

Al4- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jogNgyakorl(’)ja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatéi jogok vomatkozasiban a kinevezésében megjelélt kdznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetdje 4ltal kijelolt dolgozé
helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetbje altal kijelolt dolgozo.
Munkateriilete: a tankeriilet teljes illetékességi teriilete.

Munkakoér heti munkaideje: 40 6ra.

Munkavégzés helyei: Prizma /"Jtalé.nos Iskola és ('?voda, 1134 Budapest Vaci u. 57.
Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, 1139 Budapest Lomb u. 20.
Enek-Zenei és Testnevelési Altalanos Iskola, 1134 Budapest Dézsa

Gyorgy ut. 136.

II. Képzettségi el6feltételek

Iskolai végzettség: szakmunkds
Szakképzettsége: névénytermeszté gépész, konnytigépkezeld

III. A munkakér jellemzéi

Célja: Az intézmény egységeinek karbantartsi feladatainak ellitdsa és az iskola 4ltal
hasznalt kisbusz megfelel kezelése

Feladatai:

- Arabizott gépjarmii munkdra alkalmas és jogszabalyi el6irasoknak megfeleld
allapotdnak naponta, munkakezdés elétt trténé ellenérzése

- Arébizott gépjarmii munkéra alkalmas é4llapotban valé vezetése

- Mindennemii anyag és egyéb beszerzés lebonyolitésa, szallitasa, fel-és lerakésa,
szikség szerint eszkoz, anyag, dokumentum sz4llitisa, kézbesitése

- Gyermek és felnétt személyek szallitasa, csomagok rakodasaban segitség nyjtasa

- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartdsa

- A menetokmanyok pontos, szakszerii vezetése
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Baleset esetén az intézkedd rend6r megvarisa

A rabizott gépjarmii kiilsé-bels6 takaritdsa/takarittatisa

Az iskolai autébusz/gépjarmii hasznélata esetén koteles menetlevelet vezetni.

A menetlevelet a kiildSvel minden esetben i gazoltatja és azt minden hénap utols6 napjan
a pénztar és a nyilvantarté felé elszémolasra és nyilvéntartisra a tankoldsokat igazol6
szamlaval egyiitt leadja.

Az autébusszal t6rténd személyszallitas esetén utazasi névsort kér a kisér6tdl vagy
kiildétdl, amit a menetlevelekkel egyiitt kezel.

A személyszallité minden lizemanyag vasarlist a KPTK nevére a gépjarmii
rendszdmara kiallitott szamléra koteles teljesiten.

A rébizott autébusszal kapcsolatos vizsgaztatasi, szervizelési, biztositsi, javittatési,
takaritsi és ellen6rzési feladatokat megszervezi, elvégezteti, melyekrdl nyilvantartést
vezet.

A munkaidén kiviili idészakok elszamolésa az alabbiak szerint térténik: Munkanapokon
amennyiben a 8 6rds munkaid6n kiviil ténylegesen munkat végez (a napi vezetési
feladatok végleges lezdrdsaig) thléra illeti meg, azon feliil napi 24 érara kiegészitve
készenlétet kell elszamolni. Pihené- és tinnepnapokon a tényleges munkavégzés idejére

"

tiléra, a fennmaradé idére készenlét szémoland6 el. Fentiek elszamoldsa a kisérd vagy
a kikiild6 igazolasa alapjén torténik.

Ovoda

az Ovodai egység teljes korli karbantartasi munkalatai, az 6voda el6tti jarda, a jarda és
az uttest kozotti teriilet és az 6voda udvarénak a tiszténtartisa

a rabizott anyagok, eszk6zok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerii hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges és indokolt felhasznélds elvének betartasa
figyelembevételével,

egyéb gondnoki feladatok az 6vodaban

Iskola
a karbantartomiihely leltdr szerinti eszkozalloményanak maradéktalan megdrzése,

geépek esetén a biztonsagos miiksdtetés feltételeinek megteremtése,

vegzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitdsat,
karbantartdsat.

az epiilet miikodtetéséhez, valamint az 4polt épiiletkérnyezet biztositdsahoz szitkséges,
munkakorébol  adédé  feladatok cltervezése, a munkdk sorrendiségének
meghatarozasa,

elsédleges munkafeladata az épiilet és komyékének miiszaki szempontb6l torténd
rendben tartdsa, munkavégzésével az dllag és a vagyon megovasa, tovabb4 a zavartalan
miikodtetés biztositasa,

sziikség esetén a kert gondozaséban, az udvar és sportpélya rendben tartasa, a gondnok
helyettesitése

napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszeriiségét,
eszlelései alapjan tervezi, meghatirozza a munkélatok elvégzésének sorrendiségét,
lehet8ségét, a rendkiviili — mikodést befolydsolé vagy meggatolé — meghibasodasokat
soron kiviil kételes elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,

a gondnokkal egyiittmiikddve dsszeallitja a tervezett munkékhoz sziikséges anyagok és
eszk0zok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejardson, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen kételes ellenérizni az ¢piilet viz-, fiités-, és szennyvizvezetékeinek
allapotat,

Télen a lépcsok, jardak sikmentesitése, ho eltakaritas az iskola kiilsé jardain is.
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- A miihely céljat szolgal6 helyiség, a kazanhaz és szell6z6géphaz rendszeres takaritasa,
rendben tartasa

- Sziinid6kben az iizemeltetési koordinator utasitdsai alapjan minden olyan nagyobb
karbantartdsi munka elvégzése, amely év kézben a tanitasi idé alatt nem végezhetd el,

- Aziskola kisbuszénak hasznilata esetén kételes menetlevelet vezetni,

- A menetlevelet a kiild6vel igazoltatja és azt minden it utén az lizemeltetési koordinétor
felé elszamolasra és nyilvéntartasra a tankol4sokat igazol6 szamlakkal egyiitt leadja.

Felelos:

- A tliz- és munkavédelmi el6irdsok betartisaért
- A felvett szerszdmokért, az atvett karbantartisi anyagok takarékos és szakszerti
felhasznalasaért

- A vagyonvédelemért
- Azért, hogy a kazdnhézban illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Hatdskdre: A karbantarté munkéjat az intézmény tizemeltetési koordinatordnak, valamint
az intézmény vezetdjének iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett végzi. Kdzvetlen

beosztottja: nincs.
A gépjarmiivezetéssel kapcsolatos jogszabilyi el6irasok betartésa és betartatisa érdekében

onalléan doént.

A munkakorbol adddé felelGsségek: Felelds a munkakéri leirdsban szerepld feladatainak
pontos, hatdridére torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfelel
végrehajtdsaért. A kozalkalmazott koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizleti
titkot, valamint a munkltatéra, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu
informéciokat megérizni. Ezen tilmen6en sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomésara, és amelynek
kdzlése a munkaltatoéra vagy més szemelyre hétranyos kovetkezményekkel jérna. A
titoktartds nem terjed ki a kézérdeki adatok nyilvanossagéra és a k6zérdekbs] nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilén térvényben meghatérozott adatszolgaltatasi és t4jékoztatasi

kételezettségre.

Felelésségi nyilatkozat:

hogy leltarhidny esetén a személyes hasznélatomban, kezelésemben levé készletekért,
eszkdzOkért a leltarhiany teljes 6sszegéért felel6sséggel tartozom.
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11. Portas - munkakori leirds

A munkakér megnevezése: Portas

Alé- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorléja: a kiemelt munksltatéi jogok tekintetében a KPTK
igazgatoja, az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasiban a kinevezésében megjelolt
kdznevelési intézmény igazgatbja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitssi j oggal.

Helyettesitési feladata: az Uzemeltetési koordinator altal kijel6lt portas helyettesitése.
Tévolléte esetén helyettesiti: az Uzemeltetési koordinator ltal kijel6lt mas portas.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra
Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatisa

F¢ feladata. a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megévasa feletti 6rkodés, sajatos
munkakorébbl adoédéan rendkiviili események alkalméval, amennyiben egyediil
tartozkodik az épiiletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tlizoltdsag,

mentdk, stb. értesitése)

L. A feladat ellitisira vonatkozé sltalinos szabalyok:
® Munkija sordn figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és

vagyonvédelmi elbirdsokat,

Az intézmény hazirendjének betartatésa;

A munkaban eltoltétt id6t a , Jelenléti iv” szabdlyos kit6ltésével, alairasaval igazolja;

Kételes munkaid§ kezdetekor munkéra alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény tirgyaiban, berendezéseiben tortént vératlan vagy szandekosan okozott

kérokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili esemeényt (pl. vizbetSrés, gizszivargas,

ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles széban, irasban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen

felettesének vagy az intézményvezetdnek, szikség esetén a hatdsigoknak az elézd

vezet6k utasitdsa alapjan;

® Munkdjit minden esetben az oktaté-nevel munka zavarisa nélkiil kiteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hézirendbe iitkozd magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

* Mivel részt véllal az intézmény nyitisiban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles
6rizni, az intézményi riaszt6 kodjat titokban tartani;

* Az Intézményt és a portét feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tivoznia a portarél, gondoskodnia kell helyettesitésral;

¢ Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek:
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o Zaras el6tt a villanyok lekapcsoldsa, ajték ellen6rzése, ablakok bezarasa, meggy6zédni
arr6l, hogy az épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

e A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellendrzési jogkorrel
felruhézott személyeket engedheti be.

II. Naponta végzendé feladatok:

* AXkijeldlt teriiletet kételes feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.

® Koteles biztositani a vagyonvédelmet, kiteles megakadalyozni illetéktelen személyek
bejutdsat, didkok illetéktelen eltdvozasat;

* Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozis
ideje, fogad6 személy neve). A hazirendnek megfeleléen a keresett személy értesitése;

® Bemeno és kimené forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanul6 a tanitasi idé alatt, napkozi, illetve tanulészoba ideje alatt
csak engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tdvozhat az épiiletbél;

2. A sziilok érkezését és tavozasat ellen6rzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazss, fogaddodra) sziil6 csak a
héazirend szerint tartézkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévék (pl. kiilsds tandrok) érkezésének
irasos nyilvéntartasa, udvarias titbaigazitisa, bejelentése;

4. Feluigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tart6zkodjanak.

5. Illetektelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idében

tartézkodjanak.

Felelds a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

A tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott és leadott targyairél kételes nyilvéantartast

vezetni (ki, mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portdn

6rizni, majd alairas utdn kiadni a tulajdonosnak;

Téargyak megbrzésére és tovabbitdsara utasitdst csak a kozvetlen felettesétsl kaphat;

Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokért;

Ha a telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a

hézirend szerint, a bejévdé hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben t6rténé

tovabbitasa, informacidszolgaltatas;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok,

stb. kulcsait, alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsdgos megbrzéséért;

A terembérldknek kiadja a kulcsokat, arrél nyilvantartést vezet, igazoltatja a kulcsok

kiadésat és lead4sat;

Aruszallités esetén nyitja-zérja a kaput;

Targyak meg0Orzésére €s tovabbitisara utasitast csak az iskola vezet6its] kaphat;

Az altala megdrzésre atvett targyakat teljes anyagi felel6sséggel orzi;

Munkéjat a mas miiszakban azonos munkakérben dolgoz6 személyzettel sszehangolja;

Kételes a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani,

rendben tartani;

Ha van kozponti tlizjelzé berendezés, riasztss esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint

mitkddteti (lizemeltetési naplé vezetése, szitkség szerint a portan kitett kodok,

azonositok hasznalataval a megfelel intézkedések elvégzése);

Naponta kiiiriti a postaladét, tartalmat 4tadja a titkarsagnak
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I1I. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

* Az iskola sajat, bevételes, vagy kiilsés rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
* Minden olyan, a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltat6i

jogkort gyakorl6 személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkSrébe utal.

IV. Egvéb kotelezettségek:

Koételes a munkéja sordn tudomdséra jutott iizleti titkot valamint a munkaéltatora, illetve a

tevekenységére vonatkozé alapvetd fontossagli informéaciokat megérizni. Ezen
tilmenSen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomdséra, és amelynek kozlése a munkéltatora
vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jama. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbél nyilvanos adatra vonatkoz, kiilon
torvényben meghatérozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kételezettségre. Tudomasul
veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kételezettségszegésnek mindsiil.

V. Feleléssége:

Munk4jéért szolgélati felelésséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapesolatos eldirdsokat, utasitasokat betartani;
Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkézskért;

Felsorolt feladatainak ellatésaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol ad6dé elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabélyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridék betartésénak meglétéért;

A szolgilati 1t betartdsaért; a jelentési kdtelmek teljesitéséért.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betoltojére nézve

kotelez6, az abban foglaltak végrehajtisnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhaté.
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12. Gondnok - munkakori leirds

A munkakor megnevezése: gondnok

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkailtatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozisiban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatéja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan: a kinevezésében megjel6lt kéznevelési intézmény
igazgato6ja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozé
helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozo.
Munkateriilete: a tankeriilet teljes illetékességi teriilete.
Munkakér heti munkaideje: 40 6ra.

Munkavégzés helyei:

Prizma Altalédnos Iskola és Ovoda, 1134 Budapest Vici u. 57.

Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, 1139 Budapest Lomb u. 20.

Enek-Zenei és Testnevelési Altalanos Iskola, 1134 Budapest Dézsa Gyérgy 1it. 136.

II. Képzettségi elfeltételek
Iskolai végzettség: érettségi
Szakképzettsége: hegesztd és személy-és vagyonér

1. A munkakér jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjellt kbznevelési intézmény gondnoki feladatinak ellatasa és
kapcsolattartas a KPTK-val.

A feladat ellatdsira vonatkozé altalinos szabalvok:

® Munkdja sorin figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és
vagyonvédelmi eléirdsokat, KPTK szabélyzatokat és azokat be kell tartania,

Az intézmény hézirendjének betartatisa;

A munkéban elt6ltétt id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
A rendelkezésére bocsatott véddeszkoziket megfelel6 médon kell alkalmaznia;
Kételes munkaid6 kezdetekor munkéra alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetdrés, gizszivargss,
ajtofeltdrés, stb.) azonnal kételes széban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen
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felettesének vagy az intézményvezetének, szikkség esetén a hatéségoknak, az el6z6

vezetdk utasitasa alapjan;

¢ Ellen6rzi az iskoldk és évoda szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb.
allapotat;

* Sziikség esetén végzi az intézmény nyitdsat és zrisat, a rabizott kulcsokat koteles
Orizni, az intézményi riaszté kodjat titokban tartani;

* A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és az tizemeltetési koordinatort értesiti az
esedékes javitdsokrol, illetve elvégzi azokat;

* A munkik elvégzését ellen6rzi, atveszi a befejezett munkakat;

* Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol; a tisztitészerek takarékos
felhasznalasarol;

e Felelds az olyan kérokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartésa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

* Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a
munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason, szemlén;

® A jogszabélyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiiletek nemzeti szinii
zészloval valé ellatasarél, a zaszlok tisztasdgarél és cseréjérol;

* A ilizemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kdzmiiszolgaltatékkal, jelenti
az intézmény kozmiiveinek fogyasztdsi adatait és tovébbitja ezeket az
Intézménymikdodtetési csoport felé is;

* Munkdjét minden esetben az oktat6-nevelé munka zavardsa nélkiil kételes végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitkiz magatartést tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Napi feladatok:

A kukak kihtzasa az iskoldban és az 6vodaban, meghatérozott napokon

Az iskola és az 6voda fiinyirasat sziikség szerint elvégzi

A riasztérendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak megfelel6en;

Belsé vilagitas kezelése;

Felel az épiiletek miszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, felujitasi munkéra;

Részt vesz a munkavédelmi, tiizvédelmi bejarason;

Naponta ellenérzi az energiaellaté rendszereket (elektromos 4ram, viz, giz, csatorna);

Naponta ellenérzi az udvari felszerelések allapotat;

Az épilet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap és az észlelt

meghibdsoddsok kijavitdsira, iizemzavar elhéritiséra intézkedéseket tesz, illetve

elvégzi azokat;

e Az iskoldik és 6voda felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos
rendellenességet koteles a kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény
igazgatdjanak jelenteni;

Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilsé kivitelezd esetén;
Feliigyeli a miihely munkavédelmi, tiizvédelmi szempontoknak megfeleld rendjét,
biztonsagat;

e Ellatja az épiiletek, a belsé udvarok, kiilsé teriiletek takaritdsat, egylittmiikédik a
karbantart6val a karbantartdsi, felujitasi munkaélatokban;

* Részt vesz a kbzvetlen életveszély elhéritisaban, a hibak kijavitisdban, azok azonnali

jelzésében a kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;
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Az iskolai/6vodai épiilet az udvar és a kozvetlen komyezetének (kiilsé keritést6l
szamolva legalabb 2 méterig) teriiletén, a rendrél, tisztasagrol, a munkavédelmi,
tizvédelmi és vagyonvédelmi eléirdsok betartasarol gondoskodik;

A sziinidei nagytakaritést feltigyeli. Jelzi kzvetlen munkahelyi felettesének a felmeriilé
problémakat;

Részt vesz az intézmény leltérozasi és selejtezési feladataiban a leltarozési iitemtervben
foglaltak szerint;

Gondoskodik az udvarokon 1év$ jatszoeszkozok lizemszerli hasznalatar6l, azok
ellendrzésérdl, a homokozé és ugrogsdor homokellatisardl illetve naponta az esti

orakban azok letakaraséarol.

Esetenként elvégzendé és rendkiviili feladatok:

Tevekenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasiban;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1év6 helyiségek berendezésében,
atrendezésében;

Nyari nagytakaritasoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

Sziikség szerint besegit a takaritéknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fiiggényok
leszedése, visszarakasa, sz6nyegtisztitas

Nyéri sziinidei nagytakaritas, felijitas, karbantartas idején eldzetes beosztas szerint az
intézményben tartézkodik;

Az iskola/6voda sajat, bevételes, valamint kiilsés rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki
feladatok elldtésa sziikség szerint;

Tiiz esetén egyiittmilkédik a gondoskodik az dramszolgaltatds és gizszolgaltatas
megsziintetésérdl. Az oltasvezetot segiti a feladat ellatasaban.

Minden olyan, a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkéltatoi
jogkdrt gyakorl6 személy vagy kézvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.
Vilasztasoknal sziikség esetén rendelkezésre 4ll hétvégén

Szitkség esetén a portés és a karbantarté helyettesitése

Minden egyéb Intézményvezetd 4ltal kiadott feladat elvégzése

Egyéb kotelezettségek:

Kdteles a munkéja soran tudom4séra jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi informéciokat megOrizni. Ezen
tilmenden sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomaéséra, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatrényos kovetkezménnyel jama. A titoktartis nem terjed ki a
kbzérdekii adatok nyilvanossigara és a kozérdekbél nyilvanos adatra vonatkozé, kiilén
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomésul
veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

Munkéjaért szolgalati feleldsséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcesolatos eldirdsokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zokért;
Felsorolt feladatainak ellatdsaért és végrehaijtasaért;
Feladat- és hatdskorének gyakorlasabol ad6dé elvarasok betartasaért;
A teriiletére vonatkozé jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;
A munka folyamatosséganak és a hataridék betartasanak meglétéért;
A szolgélati ut betartisaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
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* A tliz- és munkavédelmi elbirdsok betartisaért
® A felvett szerszamokért, az 4tvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszeril

felhasznalasaért
* A vagyonvédelemért
® Azért, hogy a kazanhdazba illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Egyéb kérdések

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betsltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhato.
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13. A Didkdénkorményzat nyilatkozata

A didkénkorményzat, iskolaszék véleményezési nyilatkozata:
A Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gybgypedagdgiai Médszertani Intézmény
didkénkormanyzata az intézmény szervezeti &s miiksdési szabdlyzatidnak médositassval
kapcsolatos véleményezési jogét gyakorolta.

Budapest, 2021. november 2 4.

#
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a didkdnkorményzat vezetdje
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14. Az Intézményi Tandacs nyilatkozata

Az Intézményi Tanacs véleményezési nyilatkozata: o
A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes GyGgypedagdgiai Médszertani Intézmény

Intézményi Tanécsa az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak méodositasaval

kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2021. november 24.

az Intézményi Tanacs vezetdje

{r : ’, y G ma ﬂ titkarség PRIZMA EGYMI <prizma.titkarsag@gmall.com>
Fwd: PRIZMA EGYMI SZMSZ megismerése, elfogaddsa
1 Gzenet

Zsuzsanna Drozd <drozd.zsuzsanna@gmail.com> 2021. november 22. 18:04

Cimzett: Prizma EGYMI| titkarsag <prizma.titkarsag@gmail.com>

Forwarded message
Feladé: Séndor Gergely <drgergelysandor55@gmail.com>
Date: 2021. nov. 22., H, 17:26

Subject: Re: PRIZMA EGYMI SZMSZ megismerése, elfogadasa
To: Zsuzsanna Drozd <drozd.zsuzsanna@gmail.com>

Kedves Zsuzsanna!
A megklldatt Prizma Egymi SZMSZ dokumentumot elfogadom,

Udvozlettel:dr. Gergely S&ndor

Zsuzsanna Drozd <drozd.zsuzsanna@gmail.com> ezt irta (idGpont: 2021. nov, 22., H, 16:23):
Tisztelt Intézményi Tanacsi Tagok!

[ Csaloltan kiildom meggjult SZMSZ-iinket megismerésre, elfogadasra.

|| Kedves Séndorl
Sajnos a személyes talalkozas tovabbra is varat magéra. Ezért kérem,

|| ha elfogadja a dokumentumot, erre a levéire vélaszolva kiildje el a
nyilatkozatat. Elére is készéndm!
|
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15. A Sziiléi Szervezet nyilatkozata

Budapest, 2021. november 2. S{O U«% h M ,Qn_

TTRec et adreaettsenacsisacnatanna

a sziiléi szervezet vezetdje
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16. A nevelgtestiilet elfogadé nyilatkozata, jelenléti iv, hatérozatképesség

A Prizma Altaldnos Iskola és ()voda, Egységes Gybgypedagdgiai Médszertan; Intézmény
nevelGtestiilete az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak moédositdsat a mai napon

megtartott  online nevel6testiilet] ¢rtekezletén a KRETA feliletén egyéni szavazissal
elfogadta.

Budapest, 2021. november 24,

Néfneth Iidiké
intézményvezets
2
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17. Az intézményvezets jovahagyé nyilatkozata

A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyo6gypedagbgiai Médszertani Intézmény

szervezeti és miikédési szabalyzaténak médositasat a mai napon intézményvezetéi
Jjogkoérémben Jévahagyom,
55\ /
Budapest, 2021. november 26. = S\

Népfeth Ildiks

& }ﬁ(zményvezetc'i
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18. Fenntartéi jovahagyé hatirozat

A Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gy6
szervezeti és mikodési  szabdl
nevelStestiilete 2021.november
november -4n jévahagyott, a mai nap

gypedagégiai Méodszertani Intézmény
yzatanak mddositasat, amelyet az intézmény

-dn elfogadott, és az intézmény vezetbje 2021.
on a fenntart6 képvisel6jeként Jjovéhagyom.

Budapest, 2021.

....................................

a fenntart6 képvisel6je
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18. Fenntartéi jévahagyé hatarozat

A Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény
szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatinak modositasat, amelyet az intézmény
nevel6testiilete 2021. november 24-én elfogadott, és az intézmény vezetbje 2021.
november 26-an jévahagyott, a mai napon a fenntarté képvisel6jeként jovédhagyom.

Budapest,

....................................

a fenntart6 képviseldje

Fenntart6i elfogadas alatt.

Budapest, 2021. november 26.

Kb on

Németh Ildiké

intézményvezet
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