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BEVEZETES

A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény
harom intézményegységbodl allo, sajatos nevelési igényli gyermekeket ellato,
szegregaciot és integraciot egyarant segitd nevelési-oktatasi intézmény. Az intézmény
felépitése, miikodése azon torekvéseinket szolgalja, hogy tanuldink a tarsadalom
allando valtozasaiban — képességeikhez mérten - eligazodni tudd, akard felnottekké
valjanak, és jussanak el sajat fejlodési lehetdségeik maximumara.

1. Intézményi adatok és jellemzok

1.1. Altalanos jellemzék

Az intézmény neve: Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani

intézmény
OM azonosito: 038423
Székhelye: 1134 Budapest, Vaci at 57.
Telephelye: Ovodai intézményegység - 1139 Budapest, Lomb u. 20.
Telephelye: Iskolai intézményegység -1134 Budapest, Lehel utca 16.

Utaz6 gyogypedagodgiai intézményegység- 1134 Budapest, Lehel
utca 16.

Alapito és fenntart6 neve, székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
Az intézmény jogallasa: részben 6nallo jogi személy

Az intézmény feladatellatasi kore Budapest Fovaros XIII. keriilet kozigazgatasi tertilete.

1.2. Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

1.2.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatas,

also tagozat, fels6 tagozat

1-8. évfolyamig (Felvehetd maximalis tanuldlétszam az iskolaba: 91 £6)

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -
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enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallas fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atési
fogyatékos),

gyakorlo intézményi feladat,

nappali rendszerti fejlesztd nevelés - oktatas (Felvehetd tanuloi 1étszam: 10 £6),
egyeb koznevelési foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.

Az iskolai oktatds-nevelés célja
Célunk az intézménybe jar6 sajatos nevelési igényli tanulok minél hatékonyabb felkészitése a
tarsadalomba valo beilleszkedésre.

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

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

1.2.2. Egységes gyogypedagégiai, modszertani feladat: utazé gyogypedagogusi, utazé
konduktori halozat miikodtetése

Az utazo gyogypedagdgusi ellatds célja habilitacios, rehabilitdcios célu foglalkozasok
biztositidsa az egyiittnevelésben részt vevo sajatos nevelési igényl gyermekek szamara. Az
utazd gydgypedagogus torekszik a szakmai egylittmiikdodésre a befogado pedagdgusokkal, és
szakmai tanacsokat nyujt a pedagégusoknak és sziiloknek egyarant.

Az utaz6 gydgypedagdgusi szolgaltatds feladatai:

® asajatos nevelési igényl gyermek/tanuld megismerésével kapcsolatos feladatok,

® a sajatos nevelési igényll gyermek/tanuldo kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,

e abefogadod intézmény tobbségi pedagogusaival torténd kapcsolattartds feladatai,

e a sziilokkel torténd kapcsolattartas feladatai,

® a sajatos nevelési igényli gyermekkel/tanuloval kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa,

e gyakorlohely biztositdsa gydgypedagogus hallgatok szamara, gyakorlatvezetés
onkéntes vallalas alapjan.

1.2.3. Ovodai nevelés

e integraltan nem nevelhetd gyermekek nappali rendszerli 6vodai nevelése,

e sajatos nevelési igényll gyermekek gyodgypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos),

e gyakorlohely biztositasa gydgypedagdgus hallgatok szamara, gyakorlatvezetés.

Felveheté maximalis gyermeklétszam az dvodaban: 20 6.



Az 6vodai nevelés célja

FO célunk - a sziil6kkel szorosan egyiittmiitkddve - gondoskodni a sajatos nevelési igényii
ovodaskoru kisgyermek egészséges €letmodjanak kialakitasarodl, a sajatos nevelési igénybol
eredd hatranyok csokkentését szolgald sokoldalu, tervszerti habilitacios és rehabilitacios
fejlesztésérol, az egyéni képességek és  életkori  sajatossagok  maximalis
figyelembevételével harmonikus személyiségfejlodést biztositani. Célunk, hogy a
késobbiek folyaman megkonnyitsiik, eldsegitsiik a tobbi emberhez ¢és a valtozo
koriilményekhez val6 alkalmazkodéasukat, kulcskompetenciaik fejlesztését, s ezaltal a
lehetd legmagasabb szintii tarsadalmi integraciot.

Az 6vodai nevelés feladata
A gyermek képességeinek, tulajdonsagainak megfigyelése és felmérése utan foglalkozasi
terv készitése (mely az egyéni, aktualis, korrekcios feladatokkal egésziil ki).

F¢ feladatok:

e kornyezetismeret - kommunikacié (beszédfejlesztés, anyanyelvi fejlodésének)

segitese,

e abrazolas-alakitas - finommotorika- fejlesztése,

e ¢ének-zene, ritmusfejlesztés,

e jatékra nevelés,

o Onkiszolgalasi szint emelése, az 6nallosag fokozatos kialakitésa,

o koOzOsségi magatartas, szocializacid segitése,

o mozgasfejlesztés.

A gyogypedagdgiai 6voda szakmai és szervezeti mikodését részletesen szabalyozza a
Prizma EGYMI Ovodai Nevelési Programja ¢s az intézményi Héazirend.

1.3. Az intézményi gazdalkodas jellemzdi:

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato

Ko6zszolgaltato szerv fajtaja: kdzintézmény

Feladatellatashoz kapcsolddo funkcidk alapjan: részben dnalléan mitkddo.

A tdmogato tevékenységet, kiillondsen az egyes pénziigyi, gazdasagi, munkatigyi feladatok
ellatasara, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

Vallalkozasi tevékenység:
Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

Kotelezettségvallalas

Gazdasagi kotelezettségvallalasra a féigazgatd a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdjaval egyiitt jogosult. A gazdasagi kotelezettségvallalasok ellenjegyzdje a Magyar
Allamkincstar. Szakmai teljesitésigazoldsokat a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, az
intézményegység-vezetd €s az lizemeltetési koordinator tehet.

1.4. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
(1134 Budapest Vaci Ut 51.) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdésben foglaltak alapjan
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meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsd
rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok, a

nevel6-oktatd munka zavartalan, Osszehangolt miikkodését, hatékony megvalositasat
szabalyozza a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

A Szabalyzatnak magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartalmaban

illeszkednie kell az intézmény egyéb belséd szabalyzataihoz.

1.4.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo6 jogszabalyok, rendeletek

kore

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (NKkt.),

Magyarorszag Alaptorvénye,

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

15/2013 (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

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

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol,

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasardl,

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl,

A 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével 6sszefliggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol,

A pedagogus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol, valamint a képzésben
résztvevok juttatdsairdl sz6lo, modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet,

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

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIIL. torvény,
2011. évi CXXVIIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol

362/2011. (XII.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

3/1975. (VIIL.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol,

A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szolé 132/2000. (VII. 14.)
kormanyrendelet.



1.5. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat idobeli hatalya és feliilvizsgalati
rendje

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfelelden feliil kell vizsgalni, és moddositani kell, amennyiben az alkalmazotti
kozosseég legalabb fele (50% plusz egy ) irdsban kéri.

A Szabalyzatot a fOigazgatd -eloterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el a
Didkonkorményzat, az Intézményi Tandcs, és ezen belill a Sziildi Szervezet
véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A Szabalyzat a Kozép-Pesti Tankertleti
Kozpont, mint fenntart6é jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriill az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata. Az SZMSZ iddbeli hatilya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani
elfogadastol a modositasokig, illetve a visszavonasig.

1.6. A Szabalyzat személyi hatalya

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

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

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

- az intézmény alkalmazottai,

- afbigazgato,

- az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek,

- a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzé felsOoktatasi intézmények
hallgatoi,

- alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartasa valamennyi intézményhasznalo feladata és kotelessége. A Szabalyzatban
foglaltak megtartasaért minden intézményhasznalod feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

Az alkalmazottakkal szemben a féigazgatd altal adott szobeli figyelmeztetés utan - a
foigazgato jelzése alapjan — a fenntartd hozhat intézkedést.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4all6 gyermekekkel szemben fegyelmezd
intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint.

Egyéb személyeket (sziildt, vagy mds nem az intézményben dolgozo, illetve tanulo
személyt) az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a foigazgatot (illetékes helyettesét) kell
értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.



1.7. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak modja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérhet6 a www.prizmaegymi.hu
honlapon. A Szabalyzat 1-1 példanya megtalalhato a székhely épiilet foigazgato-helyettesi
irodadban, az iskolai intézményegység telephelyén (1134 Bp., Lehel u. 16.), az 6vodai
intézményegység (1139 Bp., Lomb u. 20.) telephelyén és az utazd gyogypedagogiai
intézményegység telephelyén (1134 Bp., Lehel u. 16.). Az intézményhasznalok kérésére az
ligyeletes vezetd a székhelyintézményben 8-16 orai iddintervallumban rendelkezésére
bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.

2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitése

r

{ Féigazgatd

Féigazgato = ~—a Foigazgatd
helyettes < a = B helyettes
(stratégiai) = (operativ)
- Uzemeltetési Titkarsa s
AN koordinator ltkarsag
~—— > Y “— ~
Mentorhalo Innovacids Szabadidds
munkakézéisség munkakdzésség munkakdzésség
v < v
Ovodai Utazé Utazé OsztahiEnaki Iskolai Iskolai
intézményegység- intézményegység- | [« | intézményegység- Sk akyfono | intézményegység- | l«—»! | intézményegység-
vezetd vezetd vezetd helyettes munkakizoeseg (|4 vezet vezet® helyettes
v —a - hd ok
Ovodasokat Integrécios Integracios . Ertelmileg P
nevelék adminisztracios médszertani akTazgl\.ﬂgigané s akadalyozott és Eﬁgﬁ:;:?zliit: k
munkakézéssége munkakozasség munkakozosség auti);mus autizmus 9
spektrumzavarban _s_peklrumzavarban
érintett gyermekeket erlmeng{:‘réT‘ekeket
nevelék P
munkakéz6sség munkakézdsség

10




2.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, a belsé kapcsolattartas
rendje

A koznevelési intézmény Dbelsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢&s

zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo szinvonalon.

Intézménvegységek:

Ovodai

® intellektualis képességzavarban érintett (tanuldsban ¢és értelmileg akadalyozott)
gyermekek csoportja,

® autizmus spektrum zavarban érintett gyermekek csoportjai.

Altalanos iskolai

® tanuldsban akadalyozott tanulok

® ¢rtelmileg akadalyozott tanulok

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

Utazé gyogypedagogiai

e cgyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulasi és/vagy magatartdsszabdlyozasi
zavarral) kiizdo,

ADHD ¢s figyelemzavarral kiizdo,

értelmileg és tanulasban akadalyozottak,

beszédfogyatékos,

autizmus spektrum zavarban érintett,

mozgassériilt €s mozgasfogyatékos,

egyiittnevelésben nevelt/oktatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok befogado
intézményben torténd ellatasa.

Az intézmény szervezeti egységeinek munkajat a féigazgato, a foigazgato - helyettesek, az
intézményegység-vezetok, az intézményegységvezetd-helyettesek és a
munkakozosség-vezetok segitik.

2.3. Intézményvezetés

Az intézmény vezetdje a foigazgato, aki — a Puétv eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A f6igazgato kozvetleniil iranyitja a féigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok
¢és az intézményegységvezetO-helyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, az
iskolapszichologust, a gyermekvédelmi feladatokat koordindlé pedagogust, a
konyvtarostanart, a rendszergazdat és az lizemeltetési koordinatort. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a Sziil61 Szervezettel és az Intézményi
Tandaccsal, illetve biztositja a mitkddésiik feltételeit.
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A foéigazgato kozvetlen munkatarsai a féigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok
és az intézményegységvezetd-helyettesek.

Az intézményvezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves
munkatervben rogzitett.

Vezetok kapcsolattartasa:
Az intézményi vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartds megvalosul:

e mindennapos szdobeli kapcsolattartds formajaban,

e heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

e alkalmanként, egy adott t¢éma megvitatdsara 0sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetodi
megbeszéléseken,

e a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok ¢és az
intézményegységvezeto-helyettesek munkanapokon torténd, meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran,

® a foigazgato-helyettesekkel, az intézményegység-vezetokkel, az
intézményegységvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel
torténd munkamegbeszélések utjan,

e a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok vagy az
intézményegységvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein,

e az intézményi/ intézményegységi munkatervben szerepld nevelOtestiileti
értekezleteken, rendezvényeken

e clektronikus (preferalt) és papiralapu informacidcserén keresztiil.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége €és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok/csoportvezetdk a munkatervben meghatarozott iddpontokban
jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informdciocserét az intézmény vezetdsége ¢és a
munkakozdsségek  vezetdi, illetve az  osztalyfonokok/csoportvezetok  kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkako6zosségek €s osztalyfonokok/csoportvezetok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

2.4. TER (teljesitmény értékelés)

Puétv alapjan:

1. Az (f8)igazgato felel0ssége, feladat-€s hataskore

- A nevelési-oktatdsi intézmény foigazgatoja felel a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért (Puétv).

2. A koznevelési intézmény foigazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

- A fbigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.
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- A besorolés ¢és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje a foigazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatasi kdzpont vezetdje
hozza meg. (Puétv)

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos féigazgatodi jogkor:

Intézménylinkben a munkaltatdé nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
értekeld vezetd gyakorolja. Mivel intézményiink tobbcéli intézményként tobb
intézményegységgel rendelkezik, az alabbiak szerint torténik a vezetok értékelése:

* afligazgatdt a fenntartod

* a foigazgatd-helyetteseket/intézményegységvezetket a foigazgato,

* az intézményegységvezetd-helyetteseit az intézményegység-vezetd értékeli.

A pedagbdgusok teljesitményértékelési folyamatdba a munkakozosség-vezetoket is
bevonjuk.

2.5. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagbégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

Kapcsolattartas:

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

2.6. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosségek -legalabb 6t f6-, azonos nevelési vagy szakmai feladatot ellatd
pedagdgusbdl allnak. Ennek megfelelden az intézményben az éves feladatok ellatasanak
megfeleld szdmi munkak6zosség mitkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény
szervezeti abraja mutatja.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
intézmény szervezeti dbraja mutatja.
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A szakmai kozosségekkel valo kapcsolattartas:

Az iskolai szakmai munkakozOsségek, az osztalyfonokok, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az  osztadlykozosségekkel ¢és a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- €s iskolai programok kapcsan valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek ¢és a tanulok a Didkonkormdnyzati képviselon keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Az utazd gyogypedagogusok szakmai munkakozdssége/munkakozosségei személyes vagy
jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online formaban és elektronikusan tart
kapcsolatot az intézményegység pedagogusaival és az intézmény egyéb szakmai
munkako6zdsségeivel. A munkakozosség a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok
fejlesztését szolgalod feladatokkal kapcsolatosan végzi szakmai munkajat.

2.7. Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti.
Jogosultak  kiildottel — képviseltetni magukat a  didkonkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt személy segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara a foigazgatd biz meg Otéves idétartamra. A didkonkormanyzat munkajat
segitd pedagdgus az iskolai intézményegység-vezetdvel tartja a kapcsolatot.

A Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas:

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkdnkorményzatot segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgytliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes intézményegység-vezetd
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a mdasodik félév soran)
beszamol a didkkozdsségnek az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat
érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat €rintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
diakonkormanyzat miikodésehez sziikséges feltételek biztositasa az iskola feladata.

2.8. Sziil6i kozosség

Intézménylinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mitkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziild1 Szervezet miikodik.

Kapcsolattartas:

Az osztalyszintii/6vodai csoport szintll sziil61 kozosséggel az
osztalyfonokok/csoportvezetdk tartjak a kapcsolatot, az intézményi szintli Sziil6i
Szervezettel pedig a féigazgato.
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Az utazé gyodgypedagogusok az utazd gyogypedagdgiai protokollban leirtaknak
megfeleléen tartanak kapcsolatot a sajatos nevelési igényt gyermekek/tanuldok
sziileivel.

2.9. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs
miikddik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A
tandcs neveldtestiiletet képviseld tagjat a delegalok véleményének meghallgatasa
mellett az intézmény vezetdje bizza meg.

Kapcsolattartas: Az int¢zmény és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az
intézmény vezetdje a felelds. A foigazgatd félévente beszamol az iskola munkdjarol az
Intézményi Tanéacsnak.

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

Féigazgato

A koznevelési intézmény felelés vezetje a fboigazgatd, aki gyakorolja a nemzeti
koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében €s a kdzalkalmazotti térvényben
raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért. Hatdskorébe tartozik az
intézmény teljes szervezete.

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

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

Felel tovabba a vezetdi feladatok szakszerl ellatasaért és dsszehangoldséaért, elokésziti az
intézményi testiiletek jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi
végrehajtasukat.

A féigazgatot a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyézati eljaras utjan az
oktatéasért felelds miniszter bizza meg 6t évre.

3.2. A foigazgato jog- és feladatkore

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

e Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha ezeket jogszabaly,
a KPTK SZMSZ vagy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem utalja mas szerv
hataskorébe.

e Vezeti az 6voda-, iskola- és az utazd gydgypedagogusi haldzat neveldtestiileti
kozosségét, szabalyozza az intézményi szervezet miikodését, belsd rend;jét.

e Iranyitja a neveld és oktatd munkat, ellendrzi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek mitkodeését.
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Esé6 fokon dont azokban a taniigyigazgatéasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskdrébe utalnak. Meghatdrozza az egyéni tanrenddi tanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja.

e [Elokésziti az 6vodai, iskolai, utazo gyogypedagogusi halozat alkalmazotti k6zosségi €s
alkalmazotti értekezlet jogkorébe tartozd dontéseket, ellendrzi végrehajtasuk szakszert
megszervezeset.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezleteket.

e [Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Tanacsado Testiilettel,
a didkonkorményzattal és a sziil6i szervezetekkel.

o Fizetési kotelezettségek esetén gyakorolja a KPTK 4ltal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkdrét.

Feladatok:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartd/miikodtetd szervezet vezetdjével.

e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatdé munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Irinyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésé¢hez.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢s hataridore torténd
tovabbitasarol.

e Gondoskodik az intézmény egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az Intézményi Tanécs, a Sziil6i Szervezet, a didkonkormanyzat mitkodésének
feltételeit.

e Iranyitja az intézményi, vezetdi és pedagogus tanfeliigyelet, valamint a pedagdgus-
mindsités feladatainak végrehajtasat, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

e Irinyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagoégus beosztist —
dolgozoinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedd munkéat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat. Felelds az intézményi szabalyzatokban,
munkautasitasokban és munkakori leirdasokban rogzitett munkafegyelem megtartasaért.
Iranyitja a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezését.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Feliigyeli az intézményi adminisztracios rendszerek miikodtetését.
Gondoskodik a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésének feltételeirdl.
Biztositja a gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezését €s ellatasat.
Lehetévé teszi a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeseét.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol €s fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli €s
folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tdmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.
Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevelo—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisitd és ujitod torekvések kibontakozasat.
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Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feljitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezet képviseldjével.

3.3. A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremitkodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsak:
o fGigazgato-helyettesek,
intézményegység-vezetok,
intézményegységvezetd-helyettesek,
iskolatitkarok,
tizemeltetési koordinator.

A kozvetlen munkatarsak munkakori leirasuk alapjan, valamint a féigazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik munkajukat.

Magasabb vezet6i megbizasokat a foigazgatd a Puétv-ben és végrehajtasi rendeletében
foglaltak alapjan ad. A vezetéi megbizas hatarozott idére szol. Foigazgato-helyettesi,
intézményegység-vezetdi, intézményegységvezetd-helyettesi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik a megbizasadhoz sziikséges feltételekkel.

Foigazgato-helyettes

Az intézmény vezetésének strukturija két féigazgatd-helyettesi poziciot foglal magaban,
amelyek eltérd, de egymast kiegészito feladatkoroket latnak el, biztositva az intézmény
hatékony mitkddését és fejlesztését.

A foigazgato-helyettes altalanos nevelési és taniigyigazgatasi foigazgato-helyettesi hatés-
és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a féigazgatonak.

FelelOdsséggel osztozik az intézmény nevelési céljainak megvalositdsaban, az intézmény
feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gydzodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Operativ féigazgato-helyettes (a foigazgato elsé helyettese):

Az iskolai intézményegység napi milkddésével kapcsolatos feladatokat koordinélja.
Feladatai koz¢ tartoznak az oktatasi-nevelési tevékenységek gordiilékeny szervezése, a
pedagdgusok munkdjanak timogatasa. O felel az intézmény adminisztrativ és technikai
mikodésének biztositasaért. A fdigazgatd akadalyoztatisa esetén az intézmény
teljeskorii iranyitasat ellatja. A féigazgato elsé szamu helyettese

Stratégiai féigazgato-helyettes):

Az utazd gyogypedagdgusi-, valamint az 6vodai intézményegység napi miikodésével
kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Az intézmény hosszatava célkitlizéseinek megvalositasaért, a fejlesztési tervek
kidolgozasaért és stratégiai dontéshozatalaiért felel. Feladatai kozott szerepel az oktatasi
programok fejlesztése, az innovacid elémozditdsa, valamint az intézmények
kapcsolatainak és hirnevének erdsitése

Ez a kettds vezetdi struktira eldsegiti az intézmény stratégiai céljainak megvalositasat,
mikozben biztositja a mindennapi mitkddés zavartalansagat és a felmeriilé problémak

gyors megoldasat.
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Jogkoriuk:

A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa a fOigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint, €s
teljesitési kotelezettség esetén.

Az intézményi adminisztracios rendszerek feliigyelete (KRETA, KIR), az elektronikus
naplo mikddtetése.

A honlap ¢€s a hirdetések ellendrzése.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

A rendszergazda iranyitésa.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A stratégiai-, és operativ foigazgato-helyettes feladatai:

Elkésziti az intézményi szintii nagy oktoberi KIR statisztikat.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Feliigyeli a tantermen kiviili/digitalis oktatds megszervezését, megvalositasat.
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megval6sitasarol.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az intézményre vonatkozd
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozasok megtartdsat és az
elektronikus naplovezetést.
Az intézményi adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellendrzi a munkaidd-elszamolédsokat.
Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Intézményi Tandcsba torténd
megvalasztasat.
Egyiittmiikddik az ilizemeltetési koordinatorral a leltarozds megszervezésében és
lebonyolitasaban. Részt vesz a selejtezési bizottsadg munkajaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Részt vesz az intézményi értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s munkajat.
A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanuloi balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddod
adatszolgaltatasrol.
Felelds az intézményi kartéritési ligyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az intézmény szoftverigényének felmérésérél, és részt vesz annak
biztositasaban.
Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
stb.).
Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmertilt problémékrol és intézkedéseirdl
a féigazgatot folyamatosan tajékoztatja.
Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.
Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére, sziikség
esetén felel0sségre vonasukra.
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o Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Részt vesz a pedagogiai program ¢és az SZMSZ karbantartasaban.

e Ugyeleti feladatokat 14t el.

e Szervezi a tanitasi szlinetek idején 1évé iigyeleteket.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetOség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének
szerkezetét. A kiilonbozo alapfeladatok ellatasanak iranyitasat képesitésben megfeleld
vezetd iranyitja.

Foigazgato-helyettes: A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa. A vezet6t tartds tavollétében
felelosséggel és teljes képviseleti jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban és az
intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az 6vodat,
az iskolat és az utazo gydgypedagdgusi halozatot.

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

Iskolai intézményegység-vezeté: A jogszabalyokban ¢és az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja ¢és feliigyeli az iskolai intézményegység
tevékenységet.

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

Utazé gyogypedagdgusi intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban €s az intézmény
érvényes szabdlyzataiban rogzitett jogkdrrel irdnyitja ¢és feliigyeli az wutazd
gyogypedagogiai intézményegység tevékenységet.

Utazd gydgypedagdgusi intézményegységvezetd-helyettes: Az utazd gyogypedagogiai
intézményegység-vezetd kozvetlen munkatdrsa. Segiti az intézményegység-vezetd
munk4djat, tavollétében helyettesiti.

3.5. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

A tanitasi napokon a foigazgatd, a féigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezetd-helyettesek és a  munkakozosség-vezetdk a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az intézményben, és vezetdi tligyletet
latnak el. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utols6 foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat és tigyletet is) végéig
tartalmazza a vezeték benntartozkodasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola
titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.
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3.6. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

A f6igazgato kiadméanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével - az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egy¢b leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok maga vagy a Klebelsberg Kozpont szerve, illetve a
tankertileti igazgatd szdmara nem tartott fenn.

A kozbensd intézkedéseket.

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovéabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult.

3.7. A Kképviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései a foigazgatd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény €és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

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

a szakmai munkakozosségekkel, a Sziildi Szervezettel, a didkonkorményzattal, az

Intézményi Tandaccsal,

e mis koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsidban ¢és milkodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
foigazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény foigazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

3.8. A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A f6igazgatod tavolléte alatt az operativ foigazgatd-helyettes az intézmény felelds vezetdje,
az 6 tavolléte alatt pedig a stratégiai féigazgato-helyettes.

A f6igazgato és féigazgato-helyettesek tartds tavolléte esetén az intézményegység-vezetok
helyettesitik. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd
vezetd irasban biz meg egy intézményegységvezetd-helyettest vagy sziikség esetén egy
felel6st a munkak6zosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, a féigazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifiiggeszti a
hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az intézmény honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a
nyari ligyeleti napokra is.

3.9. Alairasi- és bélyegzohasznalati jogkor

Az intézmény nevében alairasra, cégszerl alairasra a féigazgato jogosult.

A f6igazgato akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén, siirgds intézkedést igényld esetekben a
kiadmanyozasi jog, a szakmai teljesités igazoldsanak jogosultsdga €s az alairasi jog
gyakorloja a mindkét féigazgatd-helyettes, illetve mindkettd akadalyoztatasa esetén
stirgds ligyekben a helyettesitd intézményegység-vezeto.

A kotelezettségvallalasi €s a szakmai teljesitést igazolo jogkorre jogosultakrol az intézmény
vezetdje dont, a fenntartd kérésére és a személyek valtozasakor irasban tajékoztatja az
intézmény fenntartojat.

A fbigazgatod, a foigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetOk vagy helyettesiik
egyiittes tavolléte esetén az iskolai intézményegység egyik munkakodzdsség-vezetdje
jogosult sajat hataskorében az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos
intézkedésekre.

Az iskolai intézményegység-vezetd alairasi joga:

* intézményi levelek, csomagok atvételekor,

* sajat hataskorében tett szakmai tevékenységgel, taniigyigazgatdssal kapcsolatos
intézkedésekre, iigyekre, levelekre terjed ki (tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok, levelek, iskolalatogatasi igazolas, apolasi dijhoz sziikséges igazolas, csaladi
potlékhoz sziikséges igazolas, utazasi papirok)

Az dvodai intézményegység-vezetd alairasi joga:

* sajat hataskorében tett szakmai tevékenységgel kapcsolatos intézkedésekre, tigyekre,
levelekre terjed ki (6vodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok, levelek
ovodalatogatasi 1igazolas, 4apoldsi dijhoz sziikséges igazolds, csaladi potlékhoz
sziikséges 1gazolas, utazasi papirok)
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Az utazo6 gyogypedagogiai intézményegység-vezetd alairasi joga:

» Sajat hataskorében tett szakmai tevékenységgel kapcsolatos intézkedésekre, ligyekre,
levelekre terjed ki (beliv, sziiléi levél, atado-atvevd nyilatkozat, intézményi értékelés,
statisztika, gyermekellatas, terembeosztas, gyogypedagodgiai vélemény, év végi szoveges
értékelés, ellatassal kapcsolatos igazolasok).

A hallgatok koordinalasaval megbizott vezetd alairasi joga:

o hallgatéi jelentkezési lap, egyéb dokumentumok (befogaddé nyilatkozat,
egylittmikodési megallapodas, értékelések) terjed ki.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatdra jogosultak:
* Foigazgato

» Foigazgato-helyettesek

* Intézményegység-vezetdk

» Intézményegységvezetd-helyettesek

» Iskolatitkar

A haszndlaton kiviil a bélyegzdket a székhely intézményben elzarjuk. Bélyegzd csak a
foigazgato engedélyével vihetd ki az intézménybdl atvételi elismervény ellenében.

Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata:
Hosszl bélyegzo:
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda
Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény
1134 Budapest, Vaci ut 57.
OM-038423

PRIZMA Attal&nos Iskola és Ovoda
Egységes Gydgypedagogiai
Médszertant Intézmény
1134 Budapest, Vacl ut 57.

OM-038423

Korbélyegzo:
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda
Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény
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3.10. A foigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A fbigazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza &t a helyetteseire és az
intézményegység-vezetokre.

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

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgak szervezése.

- Az intézményi dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak elkészitése.

- Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzéseére.

- Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.

- Személyi dokumentumok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében a helyettesitd vezetdket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok vezetdk kozotti
megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasok a mellékletben talalhatoak.

3.11. Belso kapcsolattartas

A fOigazgatd és az alkalmazottak kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a megbizott
pedagdgus vezetdk ¢és valasztott képviselok utjan valosul meg. Kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat az alkalmazottak szdban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjik, ill. valasztott képviseldik utjan kdzolhetik a foigazgatosaggal.

A fOigazgatd €s a szakmai vezetOk rendszeres szakmai egyiittmiikodést valdsitanak meg a
Tanécsado Testiilet munkdjan keresztiil.

A kapcsolattartast €s az informacidaramlast a foigazgato-helyettes, az intézményegység-
vezetOk, az intézményegységvezetd-helyettesek és a munkakozosség vezetok segitik,
akik részt vesznek a vezetdi értekezleteken és a tandcsado testiileti munkaban. Ennek
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rendszerét az éves munkaterv hatarozza meg, de a Tanacsadd Testiilet altalaban havonta
egyszer a Kibovitett értekezlet keretében Gsszeiil.

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

A fenntartdéval és a muikddtetd intézményi képviseldjével az intézmény vezetdje tart
kapcsolatot, és a sziikséges informaciokrol tajékoztatja az érintetteket.

Az intézményegységekkel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,
mely elsOsorban szakmai kérdésekre terjed ki. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés
foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a jellemzo.

A kapcsolattartas formai:

* afligazgatdsag iilései,

+ akibdvitett vezetdség tilései,

» kiilonbozo értekezletek, megbeszélések,

* levelezés,

* jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online.

Ezen férumok idépontjait az intézményi munkaterv hatarozza meg.

4. Az intézmény kozosségei
4.1. Az alkalmazotti testiilet

A koznevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony- és munkaviszony
keretében foglalkoztatottak kdzossége.

Az alkalmazotti kdzosség a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény muikodésével
kapcsolatos iligyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd 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 értekezletrdl készitett jegyzokonyvet meg kell
kiildeni — t4je¢koztatds céljabol — az Intézményi Tandcsnak és a fenntartonak. Az
alkalmazotti kozosség dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Alkalmazotti értekezletet kell 0sszehivni, ha a fdigazgatd vagy az alkalmazotti kozosség
egyharmada kéri. Ha az Intézményi Tanics vagy a DOK kezdeményezi a neveldtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. Egyebekben minden
szervezeti egység az Ot érintd értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv rogzit.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A féigazgatéi megbizassal
kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatdrozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-os jelenléte
sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és az ehhez fiiz0d6 fejlesztési
elképzelések tdmogatasarol vagy elutasitasardl az alkalmazotti értekezlet titkos szavazassal
hataroz. Allast foglal az Intézményi Tanacs éltal tett javaslatokrol.

Az alkalmazotti kozosség dontési jogkorébe tartozik:
e a Hazirend elfogadasa, modositasa;
e egyéb intézményi szabalyzatok elfogadasa, modositasa;
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az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

Osszefoglald elemzések értékelése, beszamolok elfogadasa;

intézményi intézkedési tervek értékelése, elfogadasa;

az intézmény vagy az intézményi alkalmazottak képviseletében eljaré alkalmazottak
megvalasztasa.

Az alkalmazotti kozosség egyetértési jogkorébe tartozik:
o A foigazgatd masodik, ismételt megbizasaval Osszefiiggd egyetértés.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési és javaslattételi jogkorébe tartozik:

e a fOigazgatdi megbizassal 0sszefliggésben, a jogszabaly altal a nevelési-oktatasi
intézmények alkalmazotti kozosségéhez telepitett véleményezési hataskorok;

e a fdigazgatd-helyettes és munkakozosség-vezetOk megbizasa, illetve a megbizés
visszavonasa,

e a fenntartoi dontések,

e azintézmény feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval 6sszefiiggd
igyek,

e az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

Az alkalmazotti értekezleten az intézmény miikddését érinté barmely kérdésben elhangzott
véleményre, javaslatra a féigazgatd — annak megvizsgdldsa utdn — 30 napon beliil
irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérol a fbigazgatd-helyettes
gondoskodik.

4.2. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
SZerve.

Az ovodai, iskolai, utazd gyogypedagodgiai intézményegységek gyakoroljak mindazon
dontési és véleményezési jogosultsagokat, melyeket a jogszabalyok az intézmény
hataskorébe utalnak, s melyek nem tartoznak az intézmény teljes alkalmazotti
értekezletének hataskorébe.

A tobbcéll intézményben, azokban az ligyekben, amelyek csak egy alkalmazotti egységet
érintenek, az adott egységben dolgozok testiilete, ha tobb alkalmazotti egységet
érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottbol és
az intézmény vezetdjébdl allo neveldtestiilet jar el.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A megbizasi szerzddéssel dolgozo
kollégdk a neveldtestiilet jogkoréhez tartozo iigyekben — a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a munkakozosségekre, az Intézményi Tandcsra vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni
koteles a nevel6testiilet altal meghatarozott 1dokézonként és modon azokrol az
tigyekrdl, melyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatési intézmény miitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e A Helyi Pedagbgiai Program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadasa.
Szabadsagolasi és tigyeleti terv elfogadésa.
Az intézmény, intézményegységek, munkakozosségek munkatervének elfogadasa.
Az intézmény és intézményegységek munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
o Az iskolai intézményegység esetében a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
A Helyi Pedagogiai Program és az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkdnkorményzat mikddési
szabalyzatat, ¢s véleményezi a didkOnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasat.

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

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén a fdigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét a kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet a foigazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

4.3. Szakmai munkacsoportok, munkakozosségek
Az intézmény alkalmazottai szakmai munkacsoportokat és munkakozosségeket alkotnak.

Munkacsoportok:

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

A munkacsoport vezetdjét az intézményegység-vezetd vagy helyettese bizza meg a
munkacsoport kezdeményezése alapjan. A szakmai munkacsoportok munkajat az
intézményegység-vezetd, vagy az intézményegységvezetd-helyettes és a
munkak6zdsség-vezetok iranyitjak.

A szakmai munkacsoportok feladatai:
e Javitjak, koordindljak az intézményben és intézményen kiviil foly6é nevel6-oktatd
munka szakmai szinvonalat, mindségét.
e Egyiittmiikddnek egymassal és a munkakozosségekkel a neveld-oktatdé munka
szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében
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Teriiletiiknek megfelelden fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat.

e A szakmai munkaban alkoté modon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
alkotnak.

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

e Tamogatjdk a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Javaslatot tesznek az intézményben gyakorld tanitast végzo fOiskolai és egyetemi
hallgatok szakirdnyitasanak ellatasara.

o Segitik ¢és szervezik az intézmény Onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési
feladatainak elvégzését.

A munkakozosségek:

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 0Ot, azonos nevelési-oktatasi feladatot ellatd
pedagogusok.

Ennek megfelelden az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkodnek:

Iskolai intézményegység:
e Tanuldsban akadalyozott és autizmus spektrumzavarban érintett tanuldkat neveld-
oktatd munkakozosség
e FErtelmileg akadalyozott és autizmus spektrumzavarban érintett tanuldkat neveld-
oktatd munkakozosség
e Osztalyfonoki munkakdzosség
e Egyéni fejlesztd munkakdzosség

Ovodai intézményegység:
e Ovodasokat nevel6k munkakdzossége

Utaz6 gyogypedagdgusi intézményegység:
® Integracios adminisztracidos munkakozdsség
® Integracios modszertani munkakdzosség

Intézményi szintli munkak6zdsségek:
o Mentorhalé munkak6zosség
e Innovaciés munkakozosség
e Szabadidds munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd
hivja Ossze, jarvanyhelyzet miatt indokolt esetben online forméaban. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha a féigazgato vagy a foigazgato-helyettes elrendeli, vagy a
munkakodzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit a foigazgatd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre. A szakmai
csoportok nevét és vezetdik személyét az éves munkaterv rogziti. Tevékenységiikrdl az
éves munkaterv alapjan folyamatosan és rendszeresen tajékoztatjadk az intézmény

vezetdjét.
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Szakmai tevékenységiiket az intézmény pedagogiai programja alapjan végzik, a mindenkori
éves feladatok iitemezését a munkaterv rogziti.

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzod, értékeld
tevékenységet) a vezetd beosztdsu koznevelési foglalkoztatottakon tul, a
munkakozdsség-vezetOk  segitik  sajat  szakmai munkaterviikkel kapcsolatos
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A munkakdzosségek részletes feladatai:

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

® Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

® Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

® Javaslatot tesznek eszkdztarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

® FEgyiittmiikodnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal, valamint az intézmény vezet6jével és az
intézményegység-vezetovel.

® A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

® Fejlesztik a szaktargyi oktatéas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket

szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagoégusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo- és javitovizsga tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld

szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
¢s tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

® Figyelemmel kisérik a féigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

® Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

® Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kidolgozasaban és érvényesitésében. A szakmai munkacsoportok, munkakozdsségek
kozott horizontélis egylittmiikodés alakitando ki az éves munkatervben meghatarozott
kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai koordinaciokért a féigazgaté felelds.

Az utazd gydgypedagdgial szakmai munkakozosség feladatai:

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

® Részt vesznek az utazd gyodgypedagogial intézményegység szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

® Javitjak, koordinaljak az intézményegységben folyd habilitacids-rehabilitacios ellatas
szakmai szinvonalat, mindségét.
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® Javaslatot tesznek eszkoztarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

® Egyiittmikddnek egymassal és a befogadd pedagogusokkal a szakmai munka
szinvonalénak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében.

® A munkakdzOsség-vezetok rendszeresen konzultidlnak az intézmény vezetdjével €s az
intézményegység-vezetovel.

® A munkak6zdsség-vezetd és a munkakozosség tagjai a tanévre sz616 munkaterv alapjan

részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a

pedagogusok  értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos —feladatok

ellatasaban.

Fejlesztik a sériilésspecifikus ellatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Felmérik és értékelik a gyermekek/tanulok részképességeinek fejlettségi szintjét.

Tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo

szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,

¢s tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

® Figyelemmel kisérik a foigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdimogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

® Javaslatot tesznek az utazo gyogypedagogiai ellatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

® Segitséget nyljtanak az intézmény vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kidolgozaséban és érvényesitésében. A szakmai munkacsoportok, munkak6zdsségek
kozott horizontalis egylittmiikodés alakitandd ki az éves munkatervben meghatarozott
kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai koordinacidkért a foigazgatd és
helyettesei felelnek.

Szakmai munkacsoportok, munkako6zdsségek egyiittmitkddése, kapcsolattartas

Konkrét idépontok, helyszinek - az éves munkaterven kiviill — a heti gyakorisdgu
menedzsmenti értekezlet kiegészitd informacidi alapjan, korézvény, e-mail, kortelefon
segitségével valnak koztudottd. Esetenként a falitysdgon kifliggesztve is
megtaldlhatoak. A helyszint az intézmény biztositja.

4.4, Kiils6 munkatarsak

Az intézmény kiils6 munkatérsai hatarozott idejli megbizasi szerz8dés alapjan dolgoznak.
A kiils6 munkatarsak a foigazgatd €s a szakmai teriiletekeért felelds vezetOk irdnyitasa
mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd
munkamegbeszéléseken.

A nevelési-oktatasi egység kiils6 munkatdrsai a kézmiives, miivészeti foglalkozasok
oktatoi.

4.5. Kibévitett vezetoség

Elén a féigazgato all.
Tagjai:

e Fdigazgato-helyettesek
o Intézményegység-vezetOk

e Intézményegységvezetd-helyettesek

o Munkak6zosség-vezetok

e A didkonkormanyzatot segitd pedagogus
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Operativ ligyekben a fOigazgatdé dontés-elOkészitd, véleményezd, javaslattevd szerve,
amely a mas testiiletek elé nem tartozé szabdlyzatok megallapitdsaban, valamint a
foigazgato altal meghatarozott iigyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Feladatkore:

- Javaslatot tesz az intézmény munkatervének 0sszeallitasara.

- Dont sajat munkaprogram;jarol.

- Gondoskodik a tanacsadoi testiilet allasfoglalasanak végrehajtasdhoz sziikséges
intézkedések kidolgozasarol.

- Véleményezés utan dont a belso szabalyzatok és tervek elfogadéasarol.

- Vizsgalja a személyi és targyi kortilmények alakulasat.

- Allast foglal, ill. dont mindazon kérdésekben, amelyeket a foigazgato eldterjeszt.

A Tanacsad6 Testiilet havi egy alkalommal, a kibdvitett vezetdi értekezleteken, az
intézmény éves munkatervében meghatarozott napon €s idépontban tartja iiléseit

4.6. Intézményi Tanacs

A neveldtestiilet, a sziil61 kozosség és az intézmény székhelye szerinti illetékes telepiilési
Oonkormanyzat altal delegalt, s a delegéléasra jogosultak véleménye alapjan a féigazgato altal
megbizott tagokbdl all6 egyeztetd forum, mely iligyrendje alapjan miikodik.

Dontési jogkorébe tartozik:

Ugyrendjének és munkaprogramjanak elfogadasa.

Tisztségviseldinek megvalasztasa.

Azok az lgyek, amelyekben a nevel6testiilet dontési jogat az Intézményi Tanacsra
atruhazza.

Egyetértési jogot gyakorol:

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

Véleményt nyilvanit:

Jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor.

A hazirend elfogadasakor.

A pedagdgiai program elfogadasakor.

Ko6znevelési megallapodas megkotése elott.

A koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanécs javaslattevd jogkorrel rendelkezik a koznevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény
egeészEét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben. Az intézmény egészét
érintd javaslatai véleményezésre az alkalmazotti értekezlet elé keriilnek.

A fOigazgatd a Sziiléi Szervezettel és az Intézményi Tandccsal a szervezet vezetdjén
keresztiil tartja kapcsolatot. A Sziil6i Szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és
javaslattev joga az Intézményi Tanacs sziil61 képviseldjén keresztiil valosul meg.
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4.7. A tanulok kozosségei

A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgus segiti, aki — a
didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében, és
akit a didkonkormdnyzat javaslatira a fOigazgatd biz meg Otéves idOtartamra. A
didkonkormanyzattal a kapcsolatot a fdigazgatd a didkdonkormanyzatot tdmogatod
pedagdguson keresztiil tartja.

A didkonkormanyzat — a nevelOtestiilet véleményének kikérésével:

* Dont sajat miikodésérol.

* A didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol.

* Az iskolai diakonkormanyzati tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol €s mikodtetésérol.

* A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az iskola miikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a vélasztd tanuldkozdsség
fogadja el, és az iskolai neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és
mitkddési szabalyzat jovahagyasarol az iskolai neveldtestiiletnek beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, illetve
mobdositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevelGtestiilet harminc napon
beliil nem nyilatkozik.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
didkonkormanyzat miikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése
céljabol. A didkkozgylilést a didkonkormanyzat vezetdje és a didkdonkormanyzat
munkajat segitd pedagdgus egyiitt szervezik.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

e a hazirend elfogadasa elott.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezden kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

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

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodesi szabalyzata szabalyozza.

4.8. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd Sziil6i Szervezet miikddik. A sziiléi kozOsség sajat szervezeti €s miikodési
szabdlyzata szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly/0vodai csoport sziil6i
kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Szervezetben képviselik az osztalyt/ csoportot. A
Sziil6i Szervezet vezetdje részt vesz az Intézményi Tandcs munkéjaban.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban/6vodaban a tanul6i/gyermeki jogok
érvényesiilését, a neveld-oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden
olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tligyek
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targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tanédcsba delegalt
képviseld személyérol. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri a sziiloi kozosség véleményét.

Kapcsolattartds a sziildkkel:

A sziilé joga, hogy gyermeke fejlodésérodl, iskolai/6vodai eldmenetelérdl rendszeres
tajékoztatast kapjon. Az intézmény a tanév soran a munkatervben elére meghatarozott,
az altalanos munkaiddn tali idopontban sziiloi értekezleteket, valamint sziil6i igény és
elézetes idOpont-egyeztetés szerint fogadd orakat tart. Aktuélis informaciokat az tizend,
illetve ellenérzé ¢és tajékoztatdo flizet bejegyzéseivel tovabbitunk a sziiloknek.
Tanévenként eldre kijelolt id6pontban nyilt napokat tartunk a sziilok szadmaéra.
Mindezeken tal a pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet,
szoveges értékelést €s egyéb irdsos bejegyzést rogziteni az elektronikus napléban,
amely igy az e-ellendrzd feliileten a sziilok szamara is hozzaférhetd. Az ovodai
intézményegységben a gydgypedagdgusok az 6vodara eldirt dokumentumban vezetik a
gyermekek fejlédésére vonatkozo feljegyzéseket.

Sziildi értekezlet

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl szeptemberben kapnak tdjékoztatdt az
osztalyfonokoktol, 6vodai csoportvezetd gyogypedagdgusoktol. A leendd 1. osztalyos
tanulok és az tijjonnan iskolankba 1ép6 gyermekek sziileinek a tanévnyitast megel6zden
tartunk sziiléi értekezletet. Ezt a fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettes, az
intézményegység-vezetd, vagy az intézményegységvezetd-helyettes tartja, melyen
bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust, és gyogypedagogiai
asszisztenst. Ez alkalommal kapjak kézhez intézményiink hazirendjét is.

A tanév folyaman harom sziiléi értekezletet tartunk. Ha az osztalyfondk, az ovodai
csoportvezetd vagy a munkakozosség indokoltnak talalja, rendkiviili sziildi értekezletet
hivnak Gssze.

Fogaddora

Sziil6i igény esetén, eldzetes idpont-egyeztetés alapjan torténik. Fogadoora iranti igény
jelzése torténhet személyesen, telefonon — az intézmény kozponti telefonszaman, vagy
irasban - az iizend fiizeten keresztiil vagy a KRETA feliileten keresztiil. Minden
pedagdgus koteles a sziiloi igény jelzését kovetd egy honapon beliil, igény esetén a
16:00 és 17:00 kozotti idészakban legaldbb 20 perces fogad6orat biztositani

Az utazo gydgypedagdgus munkatarsak kapcsolattartasa a szillokkel

Az utaz6 gyogypedagogusok tényleges miitkodési helylikon az ott kialakitott és egyénileg
valasztott szokasrend alapjan tartjdk konzultdcidjukat, fogadoorajukat. A sziildvel
egylittmiikodoek. Az egylittmiikodés formait €s tartalmat, a segitségnyujtas modozatait
minden egyes gyermeknél egyénre szabottan kell kialakitani.

A XIII. keriiletben a feladatellatasi helyeken, 6vodakban, iskoldkban és kozépfoku
intézményekben valéosul meg a gyermekek/tanulok habilitacids-rehabilitacios
fejlesztése, ezért a sziilokkel valo kapcsolattartas nehezebb, mint iskolai keretek kdzott.
Eppen emiatt, a sziilékkel vald kapcsolatfelvételre és —apolasra nagyobb gondot kell
forditania a kiilsé intézményekben dolgozé pedagdgusnak.
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5. A miikodés rendje

5.1. A gyermekek/tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézményben az aktudlis tanitasi év és az 6vodai nevelési év rendjét az
éves munkaterv rogziti. A tanév rendjét az adott évre vonatkozé tanév rendjérdl szolo
rendelet hatarozza meg. Ez a rendelet tartalmazza a tanitasi napok szamat és a sziinetek
idejét.

A szorgalmi id6é alatt a neveldtestiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott célra 4
munkanapot — tanitas nélkiili munkanapként — hasznalhat fel, amelybdl egy tanitas
nélkiili munkanap programjarol a nevel6testiilet véleményének kikérésével az iskolai
didkonkormanyzat jogosult donteni.

A nyitva tartas rendje

Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegébol adédodan - egyrészt az dgazati miniszter
altal kiadott tanév rendjérdl szold rendelethez, masrészt az intézményhasznalok
igényeihez igazodva kerlil meghatdrozasra. Szorgalmi idészakban munkanapokon a
sz€khely intézmény 7-18 oOraig tart nyitva. Eseti kérelmek alapjan a fenti idépontoktol
valo eltérést a féigazgatod engedélyezheti.

Az 6vodas gyermekek és a tanulok munkarendjének részletes szabalyait az dvoda ¢€s iskola
hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve
kotelezd.

Az iskolai intézményegységben az els6 foglalkozas/ora kezdete 08:00.

Az utazd gyodgypedagogiai intézményegység ambulans mozgasterapias oOrai 07.00-kor
kezdddhetnek.

A nevelési/tanitasi 1d6 eldtt és utan az intézményegység-vezetd altal kialakitott ligyeleti
rend biztositja a gyermekek/tanuldk feliigyeletét. A pedagodgusok reggeli iigyelete 7 6ra
00 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
tgyeletes pedagdgus figyelemmel kiséri a gyermekek/tanulok viselkedését, az ligyeleti
id6ben is elvarja toliikk az alapvetd viselkedési szabalyok betartasat. Baleset esetén
intézkedik. A foglalkozdsok kozti ¢€s az oOrakozi sziinetekben az egyes
csoportok/osztalyok feliigyeletét a sziinetet megel6z6 és a szilinetet kdvetd oOrat tartd
pedagdgusok €s a csoportban dolgozo gydgypedagogiai asszisztensek 1atjak el, kiilonos
figyelmet forditva arra, hogy a csoportot atadd és atvevd pedagogusok a legfontosabb
informaciokat atadjak egymasnak, és tanulok a sziinet idejében se maradhatnak
feliigyelet nélkiil.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kiranduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdalyait szintén
az intézményegység-vezetd hatarozza meg.

Nevelés és/vagy tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli €s tavaszi sziinetben
az intézmény Hazirendje ¢€s a sziil6 irasban - az erre megadott hataridéig - benyujtott
igénye alapjan gondoskodik az intézménnyel dvodai vagy tanuldi jogviszonyban alld
gyermekek ligyeletének biztositdsarol. A nyari sziinet ideje alatt az iskolas tanuldk
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feliigyeletét a lakohely szerinti onkormanyzat biztositja. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

5.2. A vezetok benntartozkodasa

A féigazgato, illetve az intézményi menedzsment tagjai koziil egy felelds vezetd reggel 8
ora ¢és délutan 16 ora kozott a székhely intézményben tartézkodik.

Szorgalmi iddszakban, tanitds nélkiili munkanapokon a vezetdi iigyeletet 7 és 17 ora kozott,
mig szorgalmi id6n kiviili tigyeletet - szerdai napokon, elére megtervezett rendben - az
intézmény vezetdi vagy a megbizott személyek a székhely intézményben, a fenntartd
altal meghatarozott idétartamban latjak el.

5.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban all6 dolgozék munkaideje,
munkavégzése és dijazasa a hatdlyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
A munkakori leirds részletesen szabalyozza a munkavallald munkaidejét, kotelezd
tevékenységeit, feladatellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik
munkakoriikb6l adodoéan tevékenységiiket az intézmény épiiletén kiviil is végzik,
munkarend;jiikben jelolik tartozkodéasuk helyszinét és id6tartamat.
A technikai munkakorben foglalkoztatottak benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével
tartjak nyilvan.
A munkakori leirasban nem szerepld - szakmai munkaval 6sszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast a féigazgatod adhat a koznevelési foglalkoztatottaknak.
A pedagdgusok 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti 6rdkban
ellatando feladatokat a féigazgatd hatarozza meg, a féigazgato-helyettes ellendrzi.
A feladatok meghatirozasanak elve az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az intézmény és az intézményegység
munkaterve tartalmazza. Az utazd gyodgypedagogusok esetében ezt az utazd
gyogypedagogiai protokoll tartalmazza.
A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A koznevelési foglalkoztatott a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti 6raja elott 15
perccel koteles a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni, az 6rait a mindenkori
csongetési rend egyéni Orarend €s/vagy a gyermek napirendje szerint felkésziilten, pontosan
kezdeni és befejezni. A tdvolmaradast, betegség miatti hidnyzast minden esetben jelezni kell
az intézményegység vezetdjének, az intézmény vezetdjének —utazd gyodgypedagdgusok
esetében a befogadd intézmények vezetdjének- és a titkarsagnak is. A tdvolmaradast igazolni
kell, illetve egyedi esetekben a féigazgatd engedélyezheti.
Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 8 oraig.
A reggeli ligyeletet ellatoé pedagdgusnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg
kell érkeznie az iskoldba.
A testnevelés ora el6tt a pedagoégusnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott
legalabb 10 perccel, €s a tanorak alatt az 6lt6zoket zarva kell tartania.
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5.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a =zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval/6vodaval.

A székhelyintézmény ¢€s az iskolai telephely bejaratat portas ellendrzi, az érkez6 idegeneket
a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd
iskoldban vald tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes vezetot, €s
intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Az intézmény hivatalos latogatdit a portas
telefonon jelenti a titkarsagra. Fogadasukrol az iskolatitkar, illetve az tigyeletes vezetd
gondoskodik.

Ellatott gyermekek, tanulok

Az utazo6 gyogypedagdgiai halozat mozgasterapias szolgaltatasaban részesiild gyermekek a
megadott orarend szerint latogathatjak az intézményt. A foglalkozast tartd, illetve a
fejlesztést, vizsgalatot végzd munkatarsak feliigyelete alatt abban a helyiségben
tartozkodhatnak, melyben a kezelésiik folyik. Az orak, foglalkozasok megtartasa utan
résziikre feliigyeletet az intézmény nem biztosit.

Sziilék, gondviseldk

A sziil6k, gondviseldk az intézményvezetés, valamint a pedagoégusok fogado orajan, sziiloi
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartézkodhatnak az
intézményben. Mas felndttek részére a benntartézkodas féigazgatdi engedélyhez kotott.
A nevelés-oktatasra szolgalo helyiségekbe csak féigazgatdi engedéllyel 1éphetnek be.
A tanitasi id6 befejezése utan a tanuldsban akadalyozott gyermekek sziilei a portan, az
értelmileg akadalyozott ¢és autista gyermekek sziilei a kijelolt helyen varjak
gyermekiiket.

A nevelési-oktatasi intézményben minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke ligyében
rendkiviili meghallgatést kérjen az intézményvezetéstdl, vagy barmely munkatarstol, ha
gyermeke allapota, varatlan koriilmények azt indokoljak. Az egyeztetett iddpontban a
sziil0 szamara biztositjuk a benntartdzkodast, az érdemi megbeszélés koriilményeit.

A vezetdség, valamint barmely pedagodgus élhet azzal a joggal, ha ezt a koriilmények
sziikségessé teszik, hogy irdsban, szoban behivja a sziilét, gondviseldt, és a gyermek
érdekében sziikségesseé valt megbeszélést, intézkedést — egyeztetett idopontban — az
intézmény teriiletén lebonyolitsak.

A fenntartd munkatarsai, szakértok, pedagogiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek
munkatérsai

A kolesonos egyiittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban - a
latogatassal Osszefiiggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartozkodhatnak.

Média

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak fOigazgatéi engedéllyel
Iéphetnek be az intézménybe, €s a kijeldlt helyiségekbe latogathatnak. A gyermekekrol
vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziildi beleegyezd nyilatkozat megtétele utan
késziilhet.
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Mas intézmények pedagodgusai, felsdoktatdsi hallgatok
Elézetes bejelentés utdn, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjdk
intézményiinket.

Egyéb személyek

A portan torténd bejelentkezés utdn a foigazgatd vagy a vezetéi munkarendjében
meghatarozott helyettese engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézményben
tartdzkodasuk korlatozott, esetenként napi néhany orat érint.

Az intézmény helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az épiiletbe.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak
az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
terliletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges.

Az intézményben val6 tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1¢ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A foglalkozasok/tanitdsi o6rdk latogatdsara a fdigazgatdé vagy az ligyeletes vezetd
engedélyével keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

o A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
csoportszobdban/tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rend;jét.

Jarvanyligyi helyzetben a belépés és benntartozkodas szabélyait az intézményi jarvanyligyi
eljarasrend tartalmazza, amely az intézmény honlapjan megtalalhato.
(Www.prizmaegymi@prizmaegymi.hu)

5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett 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, a Lehel utcai telephely és a Lomb utcai telephely épiiletét
cimtablaval és lobogdval, az osztaly-, csoport- ¢és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozoja, gyermeke €s tanuloja egyarant felelOs:

e az intézmény épiileteinek, tulajdonanak védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznélédssal valo takarékoskodasért,

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

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat.
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Az intézmény kiilonbozo épiileteinek €s helyiségeinek tanulokra, gyermekekre vonatkozo
haszndlati rendjérdl az intézményi Héazirend részletesen intézkedik.

Az intézmény létesitményeinek nyitdsat és zarasat az e feladattal megbizott személyek
végzik. Rendkiviili esetben az intézmény 0sszes dolgozodja teljes feleldsséggel tartozik
a szabalyos nyitasért-zarasért.

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

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

Az intézmény eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit elvinni csak a féigazgatd, a
foigazgato-helyettes vagy az intézményegység-vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad. A dolgozé irasban felelGsséget vallal az elvitt dolgokért,
azok épségéért anyagilag felelds. Visszaszolgéltatdskor a foigazgatd, a foigazgato-
helyettes vagy az intézményegység-vezetok, informatikai eszkoz esetén a
rendszergazda ellenérzi az eszkoz épségét.

A pedagdgusok az intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak a munkéjukhoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket. A pedagdgusok sajat munkdjukhoz,
valamint a tanulok szamara tanorara, illetve egyéb foglalkozasokra informatikai
eszkozoket (tablet, laptop, asztali szamitogép) a Hazirendben foglalt médon vehetnek
igénybe.

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

Ovodankba csak az illetékes szakértSi és rehabilitacios bizottsag altal kiadott szakértéi
vélemény/javaslat alapjan vehetd fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek sziiletési adatait igazolo kartyat, a lakcimkartyat és a TAJ kartyajat.

Ovodai elhelyezés Gnkéntes jelentkezéssel vagy gyamhatosagi kotelezéssel lehetséges.

Ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be, az dvodai intézményegység-vezetod €rtesiti a -
szakértéi vélemény vagy a jegyzO hatarozata alapjan- a gyermek lakohelye szerint
illetékes jegyzOt. Ha helyhidny miatt a gyermeket, tanul6t nem tudta felvenni, az
intézmény értesiti a szakértdi véleményt add intézményt.

Az intézmény fOigazgatdja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi
helye szerint illetékes jegyzot, ha olyan 6vodas gyermeket lat el, aki tankoteles koru, és
akinek lakohelye, ennek hidnydban tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi
intézmény ellatasi teriiletén van.

Intézményiink azokat a gyermekeket tudja felvenni vagy atvenni, akik a 13. keriiletben
¢letvitelszertien tartozkodnak. Ettd] 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 tanuléi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan

Az

jarunk el. Iskolankba csak az illetékes szakért6i és rehabilitacids bizottsag altal kiadott
szakértdi vélemény/javaslat alapjan vehetd fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni
a gyermek személyi igazolvanyat, a lakcimkartyat és a TAJ kartyajat.

iskolaba felvett gyermeket, tanulot — beleértve az egyéni munkarenddel rendelkez6t is
— az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele tanul6i jogviszonyban 4all6 és vendégtanuloi
jogviszony létesitésére engedélyt kapott tanulokrdl kiilon nyilvantartast vezet. Ha a
tankoteles tanuld iskolat valtoztat, akkor a tanul6 tovabbi nyilvantartdsa az atado iskola
értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, és a tanuld adatait az atado iskola a hivatal
egyidejii értesitése mellett tizendt napon beliil torli nyilvantartasabol. Az iskola
nyilvantartdsdban marad az a tankdoteles tanuld, aki iskolai tanulményait kiilfoldon
folytatja. Ha a tankoételes tanuld az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzése utan
a kozépfoku iskolai felvételi eljarasban nem vett részt, vagy nem nyert felvételt
kozépfoku iskoldba, az altalanos iskola igazgatdja értesiti a hivatalt. A hivatal kijeldli
azt a kozépfoku iskolat, amely a tanul6 felvételét nem tagadhatja meg.

Egyéni munkarend

A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd, azonban, ha a tanuld egyéni adottsaga,

sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa
¢és befejezése szempontjabol elényds, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatarozott
idére egyéni munkarend kérelmezheté. Az egyéni munkarenddel rendelkezét az
iskolanak valamennyi kotelezd tanorai foglalkozasa alol fel kell menteni, azonban
félévkor és év végén valamennyi tantargybol osztalyozd vizsgat koteles tenni az
intézmény pedagogiai programjaban foglaltak szerint. Ha az egyéni munkarend tartama
alatt a tanuld neki felréhatdé okbol két alkalommal nem jelenik meg az osztalyozd
vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, a kovetkezd
félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

A koznevelési intézményekben tanulok esetében a sziilo/gyam kérésére az Oktatasi

Ha

Ha

Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet. A kérelmeket f0szabaly szerint az adott
tanévet megel6z0 junius 15. napjaig lehet benyujtani. Az egyéni munkarend feltétele az
aktiv tanuloi jogviszony megléte. Az egyéni munkarendet arra az iskolara lehet kérni,
amelyben a tanul6 ténylegesen tanul.

a sajatos nevelési igényll tanuld a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
tanulmanyait egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérdl €s oktatasarol,
felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasarol, a felkészitést
végz0 pedagdgusokrdl a szakértéi véleményben foglaltak szerint az az iskola
gondoskodik, amellyel a tanuld tanuldi jogviszonyban all.

a tanulo az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §
szerinti altalanos jardbeteg szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altalanos
fekvobeteg szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény szerint tartos
gyogykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskoléba jarasi kotelezettségét nem
tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulmanyait. Az iskola koteles
gondoskodni a tanulo felkészitésérél, érdemjegyeinek ¢és  osztalyzatanak
megallapitasarol.
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6.3. Az utazo gyogypedagogiai ellatas igénybevétele

Az

utazdé gyogypedagogiai ellatds a szolgaltatasi korbe tartozod intézmények jelzései,
szolgaltatasi igényei alapjan torténik. Az igények azonositasa és az ellatandé gyermekek
¢és a telephelyek szamanak megallapitasa utan keriil sor a foglalkozasi lehet6ségek
megszervezésére (szakember kijelolése, oOraszamok megallapitasa) és az ellatas
biztositasara.

7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az

egyéb foglalkozasok célja a tanuldi érdeklddésnek, sziikségleteknek, igényeknek
megfelelden a képességek fejlesztése egyéni vagy csoportos formaban az intézmény
lehetdségeinek megfelelden. A jelentkezés az osztalyfondknél vagy a foglalkozast tartd
tanarndl lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezd. A foglalkozasok helyét €s iddtartamat az intézményegység-vezeto
¢s helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Formai

e Napkozis foglalkozasok

e Szakkorok

e Sportkorok

Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel miikodé formai:

e Egészségnap, sportnap, jatékdélutan

e Muzeum-, szinhdz- és mozilatogatas

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

e Tanulmanyi versenyek (hazi, févarosi)

e Iskolai csaladi programok (kézmiivesség, sportvetélkedok, kulturalis programok)

o T§jékoztatd forumok.

Az egyéb foglalkozasok helyét, iddtartamat, programjat és feleldsét az éves Munkaterv
tartalmazza. A nem kotelezd tandrai foglalkozason a tanuld csak sajat kérése, a sziilok
irasbeli nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezd
tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanulo és a sziild figyelmét. Kivételt képezhetnek
azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanuldt
a nem kotelezd foglalkozasok latogatasatol.

e Aziskolaban napkdzis foglalkozasokrol valo tdvolmaradas csak a sziild irasbeli kérelme
alapjan, a féigazgato engedélyével lehetséges.

e Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggben a tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakozosségek javaslata alapjan inditunk. Tanuldink altal
torténd szakkori foglalkozésok latogatasdhoz sziildi hozzdjarulds sziikséges. A
szakkorok vezetdit a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrél szakkori naplot kell
vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

e Az iskolai sportkdrokben a tanulok részvétele onkéntes. A sportkor vezetdje rendszeres

kapcsolatot tart irasban vagy személyesen a foigazgatoval, az osztalyfonokokkel és a
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gyermekekkel aktualisan foglalkozo neveldkkel. A sportkor vezetdje negyedévente
beszamol a féigazgatonak.

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A fGigazgato és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Fenntartd, miikodtetd, kozigazgatas:
Klebelsberg Kézpont - 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Ko6zép-Pesti Tankertileti Kozpont - 1149. Budapest, Mogyorodi 1t 21.

Onkormanyzat

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

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal iigyosztalyai -1139
Budapest, Béke tér 1.

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Irodaja -
1139 Budapest, Béke tér 1.

Kapcsolattartas felelose: foigazgato.

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

Kormanyhivatal

Budapest Fovaros Kormanyhivatala XIII. Kertileti Hivatala - 1139 Budapest, Pap Kéaroly u.
4-6.

Kapcsolattartds feleldse: féigazgato.

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

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejléddésének tdmogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeld és mindsitd szakértdkkel. Az
egylttmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését és értekelését.

Kapcsolattartas felelose: féigazgato

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

Az intézmény kiilonbdzd orszagos, megyei ¢és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Foévarosi gyogypedagogiai intézmények, EGYMI-K.

Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetés.

Kapcsolattartas modja: személyesen értekezleteken, konferenciakon, postai és elektronikus
levélben, telefonon, szakmai latogatasokon.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal:
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat Prevencios Kozpont és Csaladi Bolcsodei
Halozat - 1134 Budapest, Tiizér utca 56-58.
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A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményegység-vezeto tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozatt.

Az utazd gyogypedagégus a befogadd intézmények gyermekvédelmi feleldseivel,
csoportvezetd ovodapedagogusaval/osztalyfondkével és az intézmény vezetdjével
egyetértésben tehet jelzést.

A gyermekvédelem egyéb szinterei:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala XIII. Keriileti Hivatala -1134 Budapest, Vaci ut 9-15.

Fovarosi Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat — 1081
Budapest, Alfoldi u. 9-13.

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

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

Kapcsolattartas feleldse: intézményegység-vezetok, foigazgato-helyettes.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal:

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartds igénybevételéért az intézményegység-
vezetok felelések. Munkdjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal.

Szakért6i Bizottsagok és Szakszolgalatok:

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhely Szakértdi Bizottsag (fOvarosi és orszagos
illetékesség), 1141 Budapest, Mogyorddi ut 128.

FOvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Tovabbtanulasi ¢és Palyavalasztdsi Tandcsado
Tagintézménye (fovarosi illetékesség), 1088 Budapest, Vas u. 8.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. Keriileti Tagintézménye, 1012 Budapest, Logodi u.
80.

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat II. Keriileti Tagintézménye, 1022 Budapest,
Marczibanyi tér 1.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat I1I. Keriileti Tagintézménye

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. Keriileti Tagintézménye, 1041 Budapest, Szigeti J
.u. 1-3.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. Kertileti Tagintézménye, 1051 Budapest, Varmegye
u. 11-13.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat VI. Kertileti Tagintézménye, 1062 Budapest, Bajza utca
46.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat VII. Keriileti Tagintézménye, 1075 Budapest, Rumbach
S. u. 10.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédjavitd, Gyogypedagdgiai Tanacsadd, Korai
Fejleszto, Oktatd és Gondozo Tagintézménye (fovarosi illetékesség), 1077 Budapest,
Izabella u. 12.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat VIII. Keriileti Tagintézménye, 1081 Budapest, II. Janos
Pal papa tér 4.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat IX. Keriileti Tagintézménye, 1095 Budapest, Mester u.
67.
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Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat X. Keriileti Tagintézménye, 1106 Budapest, Kereszttri
ut 7-9.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye, 1117 Budapest Erémii utca
4.¢és 8.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XII. Kertileti Tagintézménye, 1126 Budapest, Kiss
Janos altabornagy u. 31-33.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIII. Kertileti Tagintézménye 1133 Budapest, Pannonia
u. 81.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIV. Kertileti Tagintézménye 1147 Budapest, Flirész u.
64-66.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XV. Kertileti Tagintézménye, 1157 Budapest, Hartyan
koz 3.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézménye, 1161 Budapest, Szent
Korona utca 75-77.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVII. Keriileti Tagintézménye, 1173 Budapest, Pesti ut
82.

FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVIII. Keriileti Tagintézménye, 1181 Budapest,
Kondor B. sétany 10.

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XIX. Keriileti Tagintézménye, 1196 Budapest, Esze T.
u. 67.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. Kertileti Tagintézménye, 1205 Budapest, Martirok
utja 51.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Kertileti Tagintézménye, 1211 Budapest, Kiss J.
altdbornagy u. 10-12.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII. Keriileti Tagintézménye, 1221 Budapest, Szent
Istvan tér 1.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXIII. Keriileti Tagintézménye, 1237 Budapest,
Tartsay u. 26.

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

Keriileti bolcsodék, ovodak, altalanos iskolak és kozépfoku oktatasi intézmények

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

Minden kertileti szintii érintett alkalmazott kapcsolatot tart a feladatellatasi hely vezetdjével
vagy helyettesével, illetve az érintett pedagdgusokkal. Az egylittmiikodés formait és
teriiletei a szakmai protokollok tartalmazzdk. Az intézményvezetés segiti a keriileti
intézmények és a beosztott dolgozok kozott a jo kapesolat kialakitasat, probléma esetén
szakmai segitséget nyudjtanak.

Az utazd gyogypedagdgiai haldozat tagjai mindennapos, szoros és kiemelt Szakmai
kapcsolatot tartanak a fenti intézményekkel, amelynek modjat és feladatait az utazo
gyogypedagogusi protokoll tartalmazza.

Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda

1134 Budapest, Angyalfoldi t 1.

Kapcsolattartas felelose: foigazgato, intézményegység-vezeto

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

42



Az utazé gyogypedagogiai intézményegység éEvente megujitott Egylittmitkodési
megallapodas szerint tart kapcsolatot €s szervezi az ellatést.

Szakképzési centrumok:
OM 203058 Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum, 1149 Budapest, Varna utca 23.

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

(015) Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Verebély Laszl6 Technikum
1139 Budapest, Uteg utca 15.

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

(003) Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Banki Donat 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 k6z 7.

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

Kapcsolattartas felelose: foigazgato, intézményegység-vezeto
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Egyhazi iskolak:

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

1134 Budapest, Huba utca 6.

Kapcsolattartas felelose: foigazgato, intézményegység-vezeto

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

Févarosi szakiskolak, készségfejleszto iskolak
Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetés, osztalyfonokok.
Kapcsolattartds modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Fovarosi Sztehlo Gabor Gyermekotthon és Fogyatékosokat Befogadd Otthonok
Fogyatékos Személyek Otthona 3.
Cim: 1138 Budapest, Beretty6 utca 3.
Intézménylink fejlesztd nevelés és oktatas feladatokat is ellat. Pedagogusaink tankotelezett
halmozottan stilyos fogyatékos tanuldkat latnak el ebben az otthonban.
Kapcsolattartas felelose: foigazgato
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Szocialis foglalkoztatok, de kiilondsen a
Frim Jakab Fogyatékosok Egyesitett Intézménye - 1138 Budapest, Ujpalotai tt 9-11.
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Kapcsolattartas felelose: foigazgato, osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelos.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségiigyl ellatast biztositd szolgaltatokkal wvald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez ¢€s lebonyolitasdhoz sziikséges
kolesonos kapesolatért az intézményegység-vezetok feleldsek.

Kapcsolattartias a munka-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az alkalmazottak munkaalkalmassagi vizsgalatat végzi, a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld id6kozonként.

Gyermekegészségiigy szolgalatai
Gyermekorvosi rendeldk
Korhazak
Gyermek- és Feln6tt Ideggondozok
Gyermekpszichiatriai osztalyok
Févarosi Heim Pal Korhaz Mentalhigiénés Szakrendel6 — 1131 Budapest, Faludi u. 5.
Kapcsolattartas  felelése:  foigazgato, gyermekvédelmi  felelds,  osztalyfonékok,
iskolapszichologus.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Felséoktatasi intézmények
Kapcsolattartas felelose: foigazgato
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Patronalo cégek, vallalatok
Kapcsolattartas feleldse: foigazgato.
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

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

Az 6voda és iskola eddigi hagyoményainak apolasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény hirnevének Oregbitése az intézményi kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a felel6soket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan és azokat kiegészitve az alkalmazotti
értekezlet az éves munkatervben hatdrozza meg.

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

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak.
Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az {innepi
01tozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Az utazd gyogypedagogusok felkérés szerint a befogadd intézmények programjaiban
vesznek részt.
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9.1. Hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényeink:

Unnepelt 4llami és egyhézi iinnepeink, emléknapjaink:

* Aradi vértanuk emléknapja

e Oktober 23. - a harmadik koztarsasag kikialtasa, az 1956-os forradalom és
szabadsagharc kitorésének évforduloja

+ akommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.)

* Marcius 15. - az 1848-49-es forradalom ¢€s szabadsagharc kitérésének évforduldja

» holokauszt aldozatai (aprilis 16.)

» A Nemzeti Osszetartozas Napja

» Karacsony

* Husvét

9.2. Tanévhez kotott intézményi iinnepeink
* Tanévnyitd

* Farsang

* Helyi kulturélis szemle

* Helyi komplex tanulmanyi vetélkedd

* Anyak napja

+ Gyermeknap

» Ballagés

*  Tanévzard

9.3. Alkalmi rendezvényeink

e, Prizma Nap”

* ,,Prizma Junialis és Csaladi Nap”

* Oktoberben és majusban ,,Nyilt napokat™ tartunk a sziilok szamara, ilyenkor egész
délelott orakat, foglalkozasokat latogathatnak valamennyi osztalyfokon.

9.4. Versenyek

» Szavaloverseny

» Sportversenyek

» Jatékos vetélkedok

» Kulturélis versenyek
* Rajzversenyek

9.5. Szinhaz- és mozilatogatas
o Lazar Ervin Program el6adésai

9.6. Kozosségi munkak:

* atermészetes €s épitett kdrnyezet gondozasa

* papirhulladék-gytijtés

» osztalytermek és kézmiives mithelyek rendben tartasa

* az osztalytermek €s az intézményi folyosé alkalmi diszitése (pl. karacsony, ballagas)

A tanuloknak lehetdségiik van az intézmény falinjsagjanak szerkesztésére, az iskolaradid
mitkddtetésére. Az intézmény minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az
ovodadhoz, az iskoldhoz valo tartozas érzését elsegiti. Volt didkjainkat szeretettel
varjuk rendezvényeinkre.
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10. Az intézményi védo-06vo eloirasok
10.1. Gyermek- és ifjusagvédelem

A koznevelési intézmények kdzremitkodnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a koznevelési intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté okokat pedagogiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds munkajdhoz
sziikséges feltételekrol.

Az intézmény a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint elérhetéségérdl, mely az éves
munkatervben keriil rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az intézmény pedagdgusainak gyermek- és
ifjasagvédelmi munkéjat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

e Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tijékoztatja a tanulokat
arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen idGpontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az intézményen kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

o A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott
beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett tanulokndl - a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatason
megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

e Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg
nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte estén — a
foigazgatd jovahagyasaval - értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

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

e Tajékoztatdst nyljt a tanuldk részére szervezett szabadidds
programokrol.

e Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a
szenvedélybetegségek  megeldzésére, illetve a  gydgyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére. Ennek
érdekében az intézmény nevelési programja, gyermek-¢€s
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részenként kabitdszer-ellenes program
kidolgozéasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola
féigazgatojanal, tajékoztatds nyujtasa a tanulok, sziildk és a
pedagdgusok részére.

e Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget
nyujt a tanuloknak és a sziiloknek a kozépiskolai, szakiskolai
tanulmanyok megkezdéséhez.
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e A koznevelési intézményben, tovabba az intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmos tamogatéasra
jogosultak. A védelembe vétel elrendelésérdl, illetdleg a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre valo jogosultsag megallapitasarol sz616 hatdrozat meghozatala utan az
intézményegység-vezeto tajékoztatja a sziilot azokrdl a kedvezményekrdl, juttatasokrol,
palyazati lehetdségekrol, amelyek a gyermeket megillethetik (pl.: ingyenes vagy
kedvezményes étkezés).

10.2. Gyermekek, tanulok egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Gyermekorvosi ellatas

A koznevelési torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet. Az ellatds az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik. Intézménytink
kéthetente gyermekorvosi ellatast biztosit a vele 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allo
gyermekeknek. Heti rendszerességgel védond fogadja a tanuldkat egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban.

Ellatas rendje: rendelési id6 az iskola hirdetdtablajan és az orvosi rendeld ajtajan keriil
kihirdetésre.

Az ellatas kiterjed:

» atanulok évfolyamonkénti vizsgalatara és sziirésére,

* akonnyitett €s gyogytestnevelés sziirésére és besoroldsara,

» akotelez6 védboltasok biztositasara,

* aszinlatas és latasélesség vizsgalatara,

» agyermekek belgyogyaszati vizsgalatara.

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

Az iskolaorvos és a védond az 4ltalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként egyszer
tajekoztatja az intézményvezetést. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett
javaslataikat az intézmény lehetdségei szerint megvalositja.

Gyermekfogaszat
Az intézménnyel jogviszonyban 4allo6 tanuldk évente egy alkalommal fogaszati
szlirdvizsgalaton vesznek részt.

10.3. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és ellatasi
rendje

Az alkalmazottaknak kotelezé foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni, a

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

10.4. Tiiz- baleset- munkavédelem

A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével Osszefliggd
tevékenyséegek rendje (mindennapos testedzés, nemdohanyzok védelme)
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A tiiz-, munka- és balesetvédelmi megbizott a tanév kezdete el6tt, az intézmény egész
teriiletét bejarja, és ellendrzi az épliletek és udvarok tliz-, munka- és balesetvédelmi
eléirasoknak valo megfelelését. Az ellendrzés sordn felmeriilé hianyossagok
megsziintetésérél az intézmény vezetdésége gondoskodik a nevelési-oktatdsi év
kezdetéig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

e az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehet0ségét - a mindennapi testedzés
szabdlyozdsa a Helyi Pedagdgiai Program részét alkotdé Kornyezeti nevelési és
egészségnevelési programban talalhato;

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

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

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

e az elektromos arammal miikod6 eszkozok atvizsgalasa évente legalabb egyszer
megtorténik - csak kifogastalan allapotban 4allhatnak 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 eszkdzok az intézmény
teriiletére nem hozhatok be;

e az intézmény egész teriiletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziil6knek és
latogatoknak egyarant - tilos a dohdnyzas. A dohanyzasi tilalom megszegoivel szemben
a f6igazgato fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

Aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az
intézmény vezetoségét.

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése, tennivalok baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel
¢és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat
az 6vodai nevelési év, illetéleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség
szerint (az 6vodali, tanorai, kirandulas stb. soran) €életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélja.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:

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

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

e Az iskola Helyi Pedagogiai Programja alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulok biztonsaganak és testi €pségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevelOk a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat
a tanuldkkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztdlyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés
utvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
tanulmanyi kirdnduldsok, tdborozasok veszélyeit,
sziinetek elott az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulo figyelmét.
a tanulok szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni, a neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.
a tanulok feliigyeletét ellatod nevelonek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
o a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges,
orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon
meg kell sziintetnie,
o mMminden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az intézmény vezetdjének.

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

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgélnia. Ennek soran feltarja a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat. A tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetdvé teszi az
Intézményi Tandcs, illetve a Sziildi Szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét. Sulyos balesetek kivizsgalasaba a foigazgatd legalabb
kozeépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon.
Gyermekbalesetkor a neveld koteles — a siirgés teend6k megtétele utan — a gyermek
szililjét értesiteni.

Az intézményben tortént gyermek- és tanulobaleseteket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden nyilvantartja, és az esetrdl jegyzOkonyvet készit. A
jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

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

Stlyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allo adatok
kozlésével - az intézmény fenntartdjanak.

A bejelentést a fenntart6 felé a féigazgato teszi meg.
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A hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a véd6-ovo eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az intézményben tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok (katasztrofa, tiiz, robbantassal torténé

fenyegetés)

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen: a természeti katasztroéfa (pl.: villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz és a robbantassal torténo fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o fbigazgatd
e fOigazgato-helyettes
e intézményegység-vezetok
e intézményegységvezeto-helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a foigazgato sziikségesnek tartja.

Az intézményben a vdaratlan eseményekre alkalmazott utasitdst jol lathatdo helyen
(szintenként) ki kell fiiggeszteni. A riadoterv — Tiiz-, bomba- és katasztrofa esetén -
eligazit, hogyan viselkedjlink, mi a teendd vészhelyzetben. A részletesen kimunkalt
tervek megmutatjdk az elvonulas helyét, utvonalat, rendjét a baleset elkeriilése
érdekében. A varatlan helyzetekre valo felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni
sziikséges.

Bombariad6é esetén az intézmény épiiletét mindenki koteles elhagyni. A gyermekek a
csoportban 1évé neveld vezetésével hagyjak el az épiiletet panikkeltés nélkiil, a
Thzvédelmi szabalyzatban kijelolt €s a tantermekben, csoportszobakban, illetve a
folyosokon kifiiggesztett "menekiilési" utvonalon. A nevel6 a gyermekek biztonsagos
elvezetése mellett az osztalynaplot is kimenekiti. A termet nyitva kell hagyni. Az
idjarastol fiiggden a kozeli jatszoteret, a Goncz Arpad varoskozpontot, illetdleg a
katasztrofavédelmi utasitdsoknak megfeleld helyet vessziik igénybe. A bombariadd
alatti esedékes neveldvaltas a fenti helyszineken torténik, a tanulocsoportok biztonsagos
atadasaval.

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

Az utazo6 gyogypedagdgusok a befogadd intézményekben is betartjak az eldirdsokat, amit a
betétivekben €s az elektronikus naploban is megjelenitenek.

11. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja a gyogypedagdgiai oktatas €s nevelés korszerlibbé, hatékonyabba
tétele, mas aspektusbol a fejlesztd jellegl értékelés elokészitése.
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Az intézményi ellendrzés megvaldsitasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belsd
ellenérzésekor az alabbi kovetelmények iranyadoak:

Segitse eld az intézmény feladatkdrében a nevelés, oktatds, pedagogiai és szakmai
szolgaltatas min¢l hatékonyabb miikodését.

Az ellendérzések soran a tantervi és munkatervi kovetelményeknek megfelelden
kérje szamon az eredményeket az alkalmazottaktol.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legészszeriibb ellatasat, tovabba a bels6 rendet,
a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az
intézmény mikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabdalytalansigok megel6zéséhez ¢és
javitasahoz.

Az ellendrzés teriiletei:

pedagobgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellenérzése,

a szakmai munkak6z6sségek munkatervi feladatainak megvalositdsa,

az elektronikus feliileten miikodtetett haladasi, napkdzis, szakkori €s munkanaplok
ellendrzése,

idészakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

a tanul6i nyilvantartasok ellendrzése,

a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének és szabélyos
vezetésének ellendrzése,

targyi, személyi feltételek ellendrzése,

beosztasok, ligyeleti rendszer ellenérzése,

a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza részletesen) és
mentori rendszer elore haladasanak ellenOrzése,

a pedagdégus oOnértékelésre, tanfeliigyeletre, a pedagdgus mindsitésre valo
felkésziilésének és lebonyolitasdnak ellendrzése,

a tovabbképzési rendszer mitkddésének ellendrzése.

A fdigazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az Intézményi Tanécs és a sziilo1 k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkakdzdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti
vagy munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

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

12.1. A gyermekek jogai és kotelességei

Intézménylink biztositja a vele 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allo, és az utazd
gyogypedagogusi haldzat altal ellatott minden gyermek emberi-allampolgari (pl.
Magyarorszdg Alaptorvénye, Polgari Torvénykonyv), gyermeki (pl. Gyermekek
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Jogairdl Szolo Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmérdl szo61o torvény)
¢s tanuloi (pl. a kozoktatasrol és koznevelésrdl szold torvények és végrehajtési
rendeleteik) jogainak érvényesiilését. Ezzel probaljuk nyiltta, nyitottd, demokratikussa
¢és kooperativ jelleglivé tenni az intézmény teljes miikodését, beleértve az oktatasi-
tanulasi folyamatot, iranyitast, szervezést is.

Az intézménnyel 6vodai és tanuldi jogviszonyban allé gyermekek esetében:

e azegyenld bandsmod kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy
minden ellatott gyermeket — életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen -
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék-oktassak, dvodai életrendjét,
iskolai tanulmanyi rendjét pihendid6, szabadidd, testmozgds beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak;

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

e a tanuloi értékelés és ellendrzés rendszerét, valamint a tovabbhaladas feltételeit az
intézmény Helyi Tantervében szabalyozza.

12.2. Az 6voda és iskola dontései elleni jogorvoslat szabalyai

Intézménylink a gyermekkel, tanuloval kapcsolatos dontéseit irasban kozli a tanuloval,
illetve sziilovel. A koznevelési intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa miatt a kozlést6l vagy a dontés elmulasztisanak tudomdsara jutasatol
szadmitott 15 napon beliil — a sziild, a tanuld eljarast indithat, kivéve a magatartas,
szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen, amennyiben azok megallapitasa a helyi
pedagdgiai programnak megfelelden tortént. A kéznevelési intézmény dontése jogerds,
ha a 15 napos hataridén beliil ellene nem nytjtanak be eljarast megindité kérelmet.

Az eljarast megindité kérelem lehet:

= jogszabdlysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,

= az 6vodai felvétellel és az 6vodabol valo kizarassal, a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozéssal benyujtott kérelem.

Ezen kérelmek benyujtisa esetén a fenntartd jar el és hoz dontést.

Egyéb érdeksérelmi ligyekben a neveldtestiilet tagjaibol allo legalabb haromtagl bizottsag
jar el a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték.
Illetve ebben az esetben is végrehajthato, ha a tobbi tanuld nyomds érdeke ezt indokolja.

Az Intézményi Tanéacs/Sziildi Szervezet és a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén
15 napon beliil jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntartohoz fellebbezést nyujthat be.

12.3. A gyermekek, tanulok fegyelmi felel6sségének szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a foigazgato jar
el. Fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljards meginditasar6l a neveldtestiilet a
kotelezettségszegeésrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A
hatarozatot irasba kell foglalni, melyet a féigazgaté ir ald, s a nevelOtestiilet két
szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.
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A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanulo esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli
hatarozatrdl a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem
mindsil kozoltnek. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje
a sértett és a kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetoségére.
Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
szilé egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés
esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat megtagadhatja. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy a féigazgatoval vald konzultacio utan jeldli ki az eljaras
helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljards idépontjat,
melyrél az érintett feleket levélben értesiti. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatdé, ha az iskola fOigazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
foigazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdételes tanulod esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos;
f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen stlyos.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a féigazgatd — a nevel6testiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasaban vald
részvétel elvarhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a
tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott
pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras sordn a tanuldo meghallgatasara
sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziilot meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi
eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — a féigazgatoval vald egyeztetést kdvetden
— kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast
a fegyelmi eljards lefolytatdsdval a neveldtestiilet altal egyszerti szotobbséggel
megbizott Ottagh pedagdgusokbol &llo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljarés
meginditasatol szamitott féigazgatodi dontést kdvetd harminc napon belil. A fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalds nem nyilvanos. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldason a
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoléasat. Ha az iigy rendkiviili
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idd telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndkének a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskora fél
esetén a szilildjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskora
tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s az
eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6fokt hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell a foigazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétol szamitott nyolc
napon beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az iligy Osszes iratdval egylitt a
fenntartohoz tovabbitja.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanuld

e  kozeli hozzatartozdja

osztalyfondke illetve osztalytanitoja

napkdozis neveldje

felsos tanulo esetén volt osztalytanitoja

a fegyelmi vétség sértettje

akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
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13. Az intézményi adminisztracio és adatkezelés

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

e a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e didkigazolvanyok

e aKIR és KRETA (elektronikus napld) rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

e El kell latni a féigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével.

e A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi
kovetelmények megtartasaért a fOigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

e Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

- Ez adokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: o,
PH

hitelesitod
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok tarolasa a napld hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo

elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzodkat,

valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését ¢€s egyéb, a

tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt a féigazgatod
vagy a foigazgatd-helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola papiralapu értesitét kiild az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermekek/tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Ezt a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairdsaval €s az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

”ror

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

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizarolag a féigazgatd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznéloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii
jogok bedllitasai a féigazgatol mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A Dbelépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — a féigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart
okoz6 személyesen felel.
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13.3. Személyes adatok kezelése

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

A kotelezd tarolandd adatokat, azok tovabbitasanak korét, a tarolas idétartamat, az
adatkezelés céljat az Nkt. hatarozza meg. Ezen adatok tarolasahoz és jogszabalyban
meghatarozott felhasznalasahoz nem sziikséges az érintettek kiilon hozzajarulasa.

A hozzajarulason alapulé adatok gytijtése esetén, az érintett személyeket tajékoztatni kell
az adatkezelés kovetkez6 elemeirdl:

« Adatkezeld: PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény (OM-038423, 1134 Budapest, Vaci ut 57.)

* Adatkezel6 képviseldje: titkarsag

» A Kkezelt adatok forrasa és kore: Az intézménnyel kapcsolatban all6 személyek —
gyermekek/tanulok, sziilok, alkalmazottak (pedagdgusok, NOKS munkatarsak,
oraadok, technikai dolgozok) - személyes adatai.

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

* Az ¢érintett személyt megilletd jogok: Az érintett személy kérheti az adatokhoz valo
hozzaférést, az adatok helyesbitését, torlését, az adatkezelés korlatozasat,
visszavonhatja az adatkezeléshez valo hozzdjarulést, panaszt nydjthat be a feliigyeleti
hat6saghoz.

* Az adatszolgiltatds visszavonasa: Az Onkéntes adatszolgalatatasra vonatkozo
hozzajarulas barmikor visszavonhato.

» Adatok torlése: Adatokat t6rdlni abban az esetben lehet, hogy az adatgylijtés onkéntes
hozzajarulason alapult. Kotelezd az adatokat tordlni, ha az adatkezelés célja vagy
jogalapja megsziint.

* Adatszolgaltatas kotelezettsége: Az intézmény muikodéséhez, a feladatok ellatasahoz
sziikséges valos adatok megadésa kotelezd. A hozzdjarulason alapuld adatok megadésa
onkéntes.

* Az adatkezelés céljatol eltérd felhasznalas esetén: az érintett személyt tajékoztatni kell
az adatok tarolasanak iddtartamarol, az érintett személy hozzaférési, helyesbitési,
torlési, visszavondsi jogarél, panasz benyujtasanak lehetdségér6l, az adatok
felhasznalasanak kotelezettségérol.

* Az intézmény honlapja altal gyijtott informaciok: Nyilvanosan megjelenithet6 adatok
az intézményrol, intézményegységekrol, csoportokrol/osztalyokrdl, alkalmazottakrol,
gyermekekrdl, intézményi dokumentumokroél, eseményekrol.

13.4. Hivatalos, bels6 szakmai dokumentumok iigyviteli rendje az utazé
gyogypedagogiai intézményegységben

Egyéni fejlesztés terv. Az éves egyéni fejlesztési terv elkészitésének hatarideje november
1. hete. Az egyéni fejlesztési terveket az utazd gyogypedagodgiai intézményegység: az
intézményegység vezetdje és/vagy helyettese ellendrzi, szakmai szempontbol a
bekiildési hataridét kovetd egy héten beliill. Az ellendrzott/javitott egyéni fejlesztési
terveket nyomtatott/elektronikus formdban, a gyogypedagdégusok telephelyenként
Osszegyljtik és atadjak a befogadd intézmény vezetdjének.

Egészségligyi és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacié — egyéni/csoportos fejlddési lap
betétiv — A betétiveket az intézményegység vezetdje ellendrzi €s alairasaval hitelesiti.
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A Dbetétivek az intézményegység-vezetd ¢s a gyogypedagogus aldirdsaival egyiitt
érvényesek.

Egészségligyi és pedagodgiai célu habilitacio, rehabilitacido — egyéni/csoportos fejlodési lap
betétivek atado-atvevoé nyilatkozata — Minden tanév végén az adott gyermekkel
foglalkoz6 szakemberek gyermekenként, majd befogado intézményenként 6sszegytijtik
a beliveket, amiket mappédkban helyeznek el. A belivek szamarél (laponként)
nyilvantartas késziil, amely az atad6-atvevo lapon keriil feltiintetésre. Az atado-atvevo
nyilatkozatot két példanyban az utazé gyodgypedagdgiai intézményegység és a befogado
intézmény vezetdje vagy annak megbizottja alairasaval hitelesiti, lepecsételi. A
dokumentumok iktatasra kertilnek.

Gyogypedagogiai vélemény — Az integracioban nevelddd/tanuld sajatos nevelési igényl
gyermekekrol a fejlesztésiiket végzd gyodgypedagdgusok, az esedékes szakértdi
feliilvizsgalatot megel6zden, irasos szakvéleményt készitenek, amely Osszesitve
tartalmazza a gyermekkel foglalkozd 0Osszes szakember véleményét. Az elkésziilt
gyogypedagogiai  véleményt a gyogypedagogus ellenérzésre megkiildi  az
intézményegység vezetdjének, aki az ellendrzést, javitdst kdvetden két példanyban
kinyomtatja azt. A véleményt ezutan aldirasaval és kor alaku pecséttel hitelesiti. A két
intézmény vezetdjének atadasra. Minden vélemény iktatasra keriil.

Igazolatlan hidnyzas — Az integracidoban neveldddé/tanuld sajatos nevelési igényl
gyermekek habilitacios-rehabilitdcios orakrol vald igazolatlan hianyzasainak szamét
harom oran feliil a gyodgypedagogus a Tajékoztatds igazolatlan hianyzasokrol
dokumentumban régziti. A dokumentumot megkiildi az intézményegység-vezetonek,
aki ellendrzi/javitja azt, és két példanyban kinyomtatja. A véleményt ezutan a
foigazgato alairdsaval €s kor alaku pecséttel hitelesiti. A két példany egyike a gyermek
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dokumentumok iktatasra kertilnek.

13.5. Az intézmény életét érinté szavazasok

A neveldtestiileti/alkalmazotti kozdsségi dontést 1gényld kérdésekben online mddon is
torténhet a szavazas. Az online feliiletek koziil a Google tirlapokat és a Kréta rendszerét
hasznaljuk. Név szerinti szavazdshoz mindkét rendszer hasznalhato, titkos voksolasra a
Google Urlapok feliiletét vessziik igénybe. A szavazatok idébélyeggel rendelkeznek és
mindkét esetben csak egyszer lehet kitdlteni az adatlapot a megadott hataridon beliil. A
hataridon til beérkezett szavazatokat nem vessziik figyelembe.

14. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol valé tajékozodas rendje

A Prizma EGYMI Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Hazirendje és Helyi Pedagogiai
Programja nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai)  megismerheti.  Valamennyi  dokumentum  hozzaférhetd a
www.prizmaegymi.hu honlapon. Az alapdokumentumok 1-1 példanya megtalalhaté a
sz€khely épiilet fo1gazgatoi iroddjaban €s a kdnyvtarban. A konyvtar nyitva tartasa alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmdnyozhatja a dokumentumokat. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek a féigazgatotol,
foigazgatd-helyettestdl, az intézményegység-vezetdktdl, az intézményegységvezetd-
helyettestdl elézetesen egyeztetett idOpontban. A nevelési-oktatasi intézményben a
fogadoorak rendjérdl szolo tdjékoztatas az intézmény bejaratanal levd falinjsdgon
kifiiggesztve megtekintheto.
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15. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az Nkt. 46.§ (5) bekezdése értelmében a koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatdsdban
az allam biztositja, hogy a tanuldé szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre. A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 184/I§ (5)
bekezdése értelmében az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az Nkt. 46. § (5)
bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek €s az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az iskola
konyvtari allomanynyilvantartdsaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1—
2. évfolyamos tanulék tankonyveire. Az 4allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni
az intézmény konyvtaranak.

Az intézmény olyan ardsszetételli tankonyvesomagot rendel az egyes évfolyamok szdmara,
hogy feltétleniil biztositja az ingyenes tankonyvellatast. Intézménytlinkben a sziiloktol
semmilyen pénzbeli — kiegészitd - hozzajarulds nem kovetelhetd tankonyvbeszerzésre.
Téritésmentesen keriil biztositdsra minden kiadvany az Gjonnan beiratkozé tanulok
szadmara is.

A tanuldi tankonyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont a jogszabalyi eldirasokat
figyelembe véve.

A tankdnyvellatas iskoldn beliili szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A tankdnyvek megrendelése, beszerzése és az iskolanak torténd eljuttatdsa a Konyvtarellatd
Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel0sségli Tarsasag kozremiikddésével
torténik. A tankonyvrendelés a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont egyidejii
tajékoztatasaval elektronikus informacios rendszer alkalmazédsaval torténik aprilis
utols6 munkanapjaig. Modositasra junius 30-ig, potrendelésre az osztalylétszamok
valtozasa esetén szeptember 15-ig keriilhet sor.

A konyvtaros a sziilok szamara lehetdvé teszi a tankonyvrendelés megismerését,
véleményezését. A konyvtaros az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit
tajékoztatja az adott osztalyban hasznélni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérol. Az
1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti o6rarendje ugy keriil kialakitasra, hogy az
egyes napokon hasznalt tankonyvek tomege a hadrom kilogrammot ne haladja meg. A
Sziil61 Szervezet ebben a kérdésben egyetértési joggal rendelkezik.

A konyvtaros legkésébb majus 31-ig kdzzéteszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyek az iskolai konyvtarbol
kikolcsondzhetdek.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjék a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket, segédleteket.

Az iskolai tankonyvfelelds megbizasa megbizasi szerzOdéssel torténik, 1ényegi feladatainak
felsorolasaval.

A tankonyvfelelds feladatai:

A munkakozosségek részvételével a valaszthatd tankonyvek listajanak Osszeallitasa és
ismertetése a sziilokkel.

59



e A tankonyvek megrendelése a pedagdgusok igényeinek megfelelden, terjesztéi tankonyv
visszaigazolasok ellendrzése, eltérés esetén korrigalasa.

A kolcsonzéssel biztositott tankonyvek visszavételezése.

A tankOnyvek atvétele a terjesztétol, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.

A tartos taneszk6zok nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai kdnyvtar részére.

A tankdnyvek kiosztasa a tanulok kdzott.

A hidnyz6 tankonyvek potlasa.

Igény esetén részvétel a helyi tankdnyvbemutatok szervezésében.

A tanuld koteles a kdlcsonzott konyv allapotara ligyelni. A tankonyv, széveggytijtemény,
atlasz elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart a tanulo illetve a kiskora tanuld sziilgje
koteles az iskolanak megtériteni. A kartérités 0sszegét a konyvtaros javaslatara az iskola
foigazgatdja hatarozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szdrmazé
értékesokkenést.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével 0sszefliggd kérdések megitélése a hatalyos jogszabalyok alapjan a foigazgatod
feladata.

Eszkozkolcsonzés
A tanulds és tanitds tamogatédsa, valamint a pedagogiai tajékoztatas ellatdsanak eszkdzeként
intézményiinkben iskolai kdnyvtar és eszkdzkdlecsonzé mitkodik.

A konyvtar és az eszkdzkdlesonzo cime:
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény
1134 Budapest, Vaci ut 57.
OM 038423

Bélyegzd: konyvtari bélyegzd

A konyvtar és az eszk6zkolcsonzd a székhely épiilet (1134 Budapest, Vaci ut 57.) kijelolt
termeiben talalhato. Az iskolai konyvtar és eszkozkolesonzd hasznalatat lehetGség
szerint konyvtarostanar biztositja a tanulok és pedagogusok részére.

A konyvtar és az eszkdzkolesonzd hasznélata ingyenes. Kolcsondzni egyéni beiratkozas
utan lehet. A kolcsonzésekrdl nyilvantartas késziil. A beiratkozaskor k6zolt adatokban
tortént valtozasokat a beiratkozott pedagégusnak vagy tanulonak haladéktalanul a
konyvtarostanar tudomasara kell hoznia.

A nyitva tartast az éves munkaterv rogziti.

A konyvtari allomany alakitasa, fejlesztése a Gylijtokori Szabalyzat alapjan torténik. Az
allomany nyilvantartasa, védelme és ellendrzése a 3/1975. (VL. 17.) KM-PM rendelete
szerint zajlik.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa:

= egyedi cimleltarkonyv
= fogyodanyag leltar (brosurak, ideiglenes megdrzésii, gyorsan elavuld anyagok)
= tankOnyvnyilvantartas
= folyoirat-nyilvantartas
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A tartalmilag elavult, f6loslegessé valt, illetve a természetes elhasznalodas kovetkeztében
tonkrement dokumentumok kivonasra keriilnek. Az elveszett vagy megrongalodott
dokumentumokat a konyvtar hasznaldjanak kell poétolnia azonos dokumentummal, a
dokumentum forgalmi értékének megtéritésével, a forgalmi értékkel megegyezo értékl,
a gyljtékorbe tartozdé dokumentummal.

Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtaros feladata tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s egyéb foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket
szerez be, melyeket a tanulok egy-egy tanévre kikdlcsondzhetnek.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarostanar a felelés. A konyvtarostanar részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremtikodésével tervezett
tanorai és egyéb foglalkozasok varhato idOpontjat, témdjat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiikk, majd a
konyvtarostanarral egyeztetnitik kell.

A konyvtarhaszndlok kore:
Az intézményi konyvtarnak tagja lehet minden alkalmazott és tanulo, aki betartja a
konyvtarhasznalat szabélyait.

A konyvtarhasznélat szabdlyai:

A konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) két hét idotartamra lehet kdlesondzni. A kolcsonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

Az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:

o Kézikonyvek
e Szamitogépes szoftverek

Ismételten kdlcsondzni azoknak az olvasoknak lehet, akik a konyvtarhasznélat szabalyait
megtartjak. A tanuldkat erre kiillon megtanitjuk.

A konyvtarhasznalo, illetve a tanuld sziildje, a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértéktét a konyvtaros-
tandr javaslatara az iskola féigazgatdja hatdrozza meg.

Konyvtari gyiijtokori szabalyzat

Jelen Gyiijtokori Szabalyzat hatarozza meg a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény kdnyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok
korét, az dllomanygyarapitas modjat, valamint a gylijtés szintjét és melységét.

Az intézményi konyvtarat meghatarozo tényezok
Intézményen beliil az intézmény jellege meghatarozza az 6vodai nevelés, az iskolai nevelés-
oktatas, a pedagogiai szakmai szolgaltatas céljait, feladatait és alapelveit.
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Intézményen kiviil lehetdséget keresiink mas fovarosi konyvtarak szolgaltatasainak
folyamatos ¢és kozvetlen igénybevételére, a konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének
kihasznalasa.

Az allomanygyarapitas

Az allomanyfejlesztés forrasai:

e Allami koltségvetés

e palyazat

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

Az alloményfejlesztés modja tobbnyire megrendelés.

Az iskolai konyvtar gytijtokore

Az iskolai konyvtar gytjtokore meghatarozasanak szempontjai: Az individualis jegyekbdl
adodo sokféleség, az eltérd nevelhetdség és oktathatosag jellemzi az intézménylink altal
ellatott gyermekek csoportjait. Figyeliink a k6zos kultarértékek megvalositasara, és ezt
anemzeti koz0s alapot az egyediséghez, a bioldgiai allapothoz €s az épen maradt egyéni
képességekhez igazitjuk.

Eppen ezért a kovetkezo beszerzéseket részesitjiik elényben:

e a munkatérsak altalanos és szakmai tajékozodasat szolgald, a neveléssel, az oktatdssal,
a fejlesztéssel és ezek hatarteriileteivel foglalkozo szakirodalmat,

e a Nemzeti Alaptantervben, a Kerettantervekben, valamint az Irdnyelvekben
megfogalmazott alapveté kozmiivelddési, nevelési és oktatdsi célok, feladatok
megvalositasat tdmogatdé dokumentumokat,

e apedagdgiai programban €s a szakmai protokollokban megfogalmazott célok, feladatok
megvaldsitasat tamogatd dokumentumokat,

e a pedagdgiai programban szerepld tankonyveket, ismeretterjesztd €s szépirodalmi
miveket.

A gyljtés szintje és mélysége

A) Kézikdnyvtari dllomany:

Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos és szaklexikonok, altaldnos és szakenciklopédidk, szotarak,
fogalomgytljtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

B) Ismeretk6z16 irodalom:

Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz hasznalhato
dokumentumok, tartos tankonyvek.

C) Szépirodalom:

Gyljtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatdrozott antologiak, hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, ¢letmivek,
népkoltészeti alkotasok.

D) Pedagogiai gytijtemény:

Valogatva gyiijtend6ek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
Pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgytijtemények, szotarak.
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Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalom.

Az integracid ¢és a felzarkdztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozésokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.

Oktatési intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok.

Az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumok.

Budapest-Angyalfold helytorténete.

E) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtéarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folydiratok.

Dokumentumtipusok: konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvéanyok, folyodiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaldi kore

A Prizma EGYMI Altalanos Iskola és Ovoda konyvtara nem nyilvanos, hasznaléi korébe
az intézmény pedagogusai, tanuldi, az iskolaban tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeldltek
tartoznak, akik betartjak a konyvtarhasznalati szabalyokat.

Beiratkozas modja

A beiratkozas az olvaso kérésére a konyvtarban torténik. A személyes adatok a naploval
keriilnek egyeztetésre. Beiratkozaskor az olvasé elfogadja a konyvtarhasznélati
szabalyzatot. A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Szolgaltatasok

Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
Konyvtarkozi kdlesonzes

Tajékoztatas

A konyvtar technikai eszkdzeinek hasznalata
Konyvtarhasznalati foglalkozasok

A helyben hasznalat szabalyai

A tananyagrészek feldolgozasahoz sziikséges dokumentumok megfeleld példanyszamban.

Hasznalatuk elsdsorban a tanérdkon a tantermekben és a konyvtar helyiségeiben torténik.

Az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk: kézikdnyvek, szamitdégépes szoftverek,
muzedlis értékli dokumentumok.

A technikai eszkdz0k hasznalata a konyvtaros feliigyelete mellett torténhet.
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A kolesonzés szabalyai

Az olvas6 egyszerre 3 db konyvtari egységet kdlcsondzhet. A konyvtar dokumentumait
(tartés tankonyvek ¢€s a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) két hét
id6tartamra lehet kdlesondzni. A kolesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithat6.
A kolcsOnzés és a visszahozatal idépontjat az olvaso aldirasaval igazolja.

Amennyiben az adott dokumentum konyvtarkozi kdlcsonzés utjan keriil az olvasohoz, tigy
hasznalati feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg.

Kartéritési szabalyok

A kolcsonzott dokumentumért a kdlesonzd olvaso a felelds. A konyvtarhasznalo (kiskora
esetén a sziild) a konyvtari dokumentumban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem
hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslatara az
iskola féigazgatdja hatarozza meg.

Egyéb szabalyok

A konyvtar a tanév szorgalmi idészakaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi
idében. A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad
hasznalni. A kart okozok, a szolgaltatast zavarok kotelesek az okozott kart megtériteni.

A konyvtar haszndlata sordn a kulturdlt viselkedés altalanosan szokasos normait kell
kovetni. Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkdzokkel 1éphet be.

- A magéval hozott dokumentumokat belépéskor és tdvozaskor bemutatja a kolcsonzo
pultnal.

- A konyvtarba élelmet bevinni €s ott étkezni tilos.

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

A konyvtarhasznélati szabalyok megszegése esetén a konyvtarhasznalat joga
felfliggeszthetd.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Felettese az intézmény vezetdje. Kdzvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei:

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a konyvtari szakleltart,

azonnal jelzi a kdztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi idé szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uy
konyvekrdl,
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gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

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

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarolando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
biztositja az igénylok szamara a kdnyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.

A katalogusszerkesztés szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiréds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat rogzit6é kataloguscédula tartalmazza:

a raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

az ETO szakjelzeteket,

a targyszavakat.

A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzoségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

(sorozatcim, sorozatszdm, 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 besoroléasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondo vagy altalanos
jelentésti sz0),
kozremiik6doi melléktétel (szerkesztd, 6sszeallito, valogatod, atdolgozo)
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targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

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

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

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

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fog futni.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozédsa, a konyvtari adatbazis kezelése az iskolai
konyvtaros feladata.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman fog térténni.

Tankonyvtari szabalyzat

Tartds tankOnyv az a tankdnyv, amely:

tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankOnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk
legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak,

mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv.

Nyilvantartas

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

Idéleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartos tankonyvek, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartds hasznalatra kolcsondznek (igényfelmérés alapjan).

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

A tankOnyvosztas sordn a tanul6d neve mellé a tankdnyvek szamai keriilnek, igy pontosan
lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

A kolcsonzés modja

A tanulo koteles egész évben megovni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair a
gondviseldje.

Tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar
szdmara visszaadni - kivéve az 1-2. évfolyamos tanulok -, ha azonban az osztalyfénok
altal kijelolt konyvek tobb évnyi hasznélatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a
tankonyvek a tanuloknal maradhatnak.

A konyvtarbol kolesonzott tankonyvek etikettje (minta)
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Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy a kolcsonzétt tankonyv a Prizma EGYMI Altalanos Iskola és
Ovoda tulajdona. A tankdnyvet rendeltetésszeriien haszndlom, tudatosan nem
rongalom. A tanév végén visszajuttatom az iskolai konyvtarba. Tudomasul veszem
iskolank Szervezeti és Miikodési szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Név, osztaly Leltari szam(ok) Alairas

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

A kolcsonzés ideje

tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

egy évfolyamon haszndlt tankonyvek esetén szeptember 1-t6l a tanitasi év utolsé napjaig
tankonyvet csak egész évre lehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanul6 jogviszonya megsziinik
az intézménnyel

a tanuld koteles az adott tanitasi év utolsd napjaig leadni tankonyveit, ez idopont utan
irasbeli felszolitas kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd

A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
nem hozza vissza az el6irt hataridore, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros
tanar javaslata alapjan az iskola foigazgat6ja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a kdnyv arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és
rendeltetésszeriien hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:
Els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

Masodik év végére legfeljebb 50%-0s

A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

A negyedik év végére 100%-0s lehet

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata,
vitas esetben a fOigazgatd dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben
érvényes vételar kifizetésére kotelezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanulo.

A tartos tankonyvkeretbél (25%) vasarolhaté dokumentumok kore:
e Tartos tankonyvek,
e Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
e Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag,
e Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani.
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16. Adatkezelési szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol sz6ld6, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu
Rendeletében (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informacios
onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben
(a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas
intézményi rendjét az NKkt. 43. §-ara figyelemmel az alabbiak szerint szabalyozom.

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

16.1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda,
Egységes Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény koznevelési intézménynél (a
tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok kezelésének jogszerli rendjét,
annak legfontosabb szabdlyait, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informacids dnrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, kiilonos  tekintettel az  adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal és  nyilvanossdgra  hozatallal  kapcsolatos  adatvédelmi
kovetelményekre.

(2) A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése
szerint azt kiegészitd elodirdsokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagogusok uj
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) altal meghatérozott
adatvédelmi kovetelményekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

(3) A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet
4. cikke szerinti meghatarozasok az iranyadok.

16.2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonyban allokra, igy kiilonosen a munkaerd-kolcsonzés, a
hallgatéi munkaszerzddés keretében foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal
kozvetitett didkmunkésokra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben dvodai, tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes
képviseletiiket ellaté személyekre is.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategoriira, a biiniigyi
személyes adatra, a veliik végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére,
keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol
fliggetlentil.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésével Osszefiiggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a Puétv., a munkavallalok személyhez
fliz6d6 jogok védelme vonatkozasadban pedig a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012.
évi L. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
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(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiiket ellatd személyek intézményi
jogviszonyhoz kapcsolddd adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.

Il. Fejezet
Az adatvédelem intézményi rendszere

16.3. Az Intézmény foigazgatojanak adatvédelemmel kapcsolatos

feladatai
4.§ (1) Az Intézmény foigazgatdja

a) felelds az Intézmény adatkezelésének jogszertiségéért,

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

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagtol (a
tovabbiakban: Hatosag) érkezd megkeresések, ajanlasok ligyében,

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

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

(2) Az adatkezeléssel Osszefiiggésben a kiilonosen sulyos jogszabalysértés esetén a
foigazgatd felelosségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezel
foglalkoztatottal szemben.

16.4. Az adatvédelmi tisztvisel6

5.§ (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)
pontjara figyelemmel adatvédelmi tisztviseld keriil kijelolésre. Adatvédelmi
tisztviselonek az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozd jogi
eléirasok és jogalkalmazési gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik és
alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében
meghatarozott feladatokat latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke
alkalmazando.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz{inését
kovetden is titokként meglérzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett
titoknak ¢€s hivatas gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden
olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmaz6 adatkezel6 nem kdoteles
torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl nem
fogadhat el.

(6) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint
a hozzajuk kapcsolddd jegyzOkonyvekbe és adatkezelési nyilvantartdsokba. Az
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Intézmény foigazgatojatol s munkatarsaitdl szoban vagy irasban is felvildgositast
kérhet.

(8) Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutasa
esetén az adatvédelmi tisztviseld6 ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld
figyelmét. A feltart szabalytalansagrol az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul
beszamol a féigazgatonak.

(9)Az adatvédelmi tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos kérdésekben.

16.5. Az adatkezelésben résztvevok
6.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkorének ellatasa soran felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos €s
kovethetd dokumentalasaért,

b) megbérzi a feladata, illetve munkakore ellatasa soran tudomasara jutott adatokat,
informacidkat, kiilonds tekintettel a személyes adatokra,

c) lgyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrdl,
hogy az altala vezetett nyilvantartdsok megfeleljenek a pontossag €és naprakészség
alapelvének,

d) gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul
megsziintetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd irdnyitasi eszk6zok rendelkezéseit.

16.6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott

kotelességei
7.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos bels6 irdnyitasi eszk6zok rendelkezéseit,

b) koteles a foigazgatot tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol.

1. Fejezet

Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

16.7. Az adatkezelés jogalapja
8.8 (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

a) az Intézmény kozérdeki feladatai végrehajtasahoz nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy
b) az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

C) az érintett a megfeleld tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez 6nkéntesen és
kifejezetten hozzdjarul, vagy

d) az érintett vagy mas személy l1étfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy
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e) az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, vagy

f) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkdtését megeldzOen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd,
ha az altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek
is teljesiilnek.

(3) Az egyes adatkezelésekrdl az Intézmény adatkezelési tajékoztatoval informalja az
érintetteket. Ezen adatkezelési tdjékoztatok tartalmazzak az adott adatkezelés
tekintetében az adatkezelés pontos céljat és jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt
személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2)
bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozzéjarulasra vonatkozo szabalyok:

a) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, Ggy az érintett a
hozzéjarulds megadasardl onkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzéjarulas megtagadasa
vagy késObbi visszavonasa nem jar szdmara negativ kovetkezményekkel.

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

C) Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat Gigy hatirozza meg jelen Szabalyzat
kiadasakor és minden, a késObbiekben bevezetendé adatkezelés esetén, hogy
amennyiben annak jogalapja az érintett hozzdjarulasa, ugy képes legyen annak
bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre
tekintettel az Intézmény elsdsorban irdsos nyilatkozat Utjan szerzi be az érintett
hozzéjarulasat.

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

e) Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajaruléas visszavonva” jelzéssel jeloli
meg.

16.8. Az adatkezelés elvei

9.8 (1) Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott jogszerii célbol, a céllal
Osszeegyeztethetd modon kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztessegesnek
¢és torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamdra atlathatd
modon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és az
Intézmény egyedi iratkezelési szabalyzataban meghatarozott megdrzési kotelezettségre.
Nem mindsiil az eredeti céllal dssze nem egyeztethetOnek a kozérdekii archivalas
céljabol, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténd
tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvalosulasanal hosszabb ideig torténd
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tarolasara csak kozérdekt archivalas, tudomanyos €s torténelmi kutatas, vagy statisztika
készitése céljabol keriilhet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megbrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyredllithatd a kapcsolat,
ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz sziikségesek.

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

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kiilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfelel$ biztonsagat.

(6) Az Intézmény felelds az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre
juttatasaért, figyelemmel az elszamoltathatdsag alapelvének teljesiilésére.

16.9. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye

10. § (1) Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az Intézmény
a tajékoztatashoz valo jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megeldzden, de legkésébb az adatok megszerzésének idépontjaban az
érintett rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd informaciok mindegyikét:

a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo — képvisel6jének kilétét és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit,
c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,

e) ha relevans, az altalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban
szerepld adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatirozott informaciok mellett a személyes
adatok megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes €s atlathato
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idStartam meghatarozasanak szempontjair6l,

b) az érintettet megilletd jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak modjardl,

C) az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
torténd visszavonasahoz valo jogardl, azzal, hogy a hozzdjarulds visszavondsa nem
érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét,

d) a Hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényér6l, ideértve a profilalkotast is,
valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan
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érthetd informdaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentOséggel, és az érintettre
nézve milyen varhatd kovetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gyjtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitod
informéciordl.

(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg, az Intézmény az érintett

a)
b)

rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatdrozottakon til a kovetkezd
informéaciokat:
az érintett szemelyes adatok kategoriai,

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6
forrasokbol szarmaznak-e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a)

b)

c)

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon beliil,

ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel vald elso kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsé
alkalommal val6 kozlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvalodsitania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett

részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd
¢s konnyen hozzaférhetd ¢és olvashatdé formdban, vildgosan ¢és kozérthetden
megfogalmazva nyujtsa. A tajékoztatds nyelvezetének mindig igazodnia kell az
¢érintettek koréhez. A tdjékoztatast irdsban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitdsara
alkalmas médon kell biztositani.

(7) Az Intézménynek nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az

a)
b)

c)

d)

f)

érintettdl szerezték meg és
az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy

az informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy

aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne az informaciok érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy

a tajékoztatds nyuajtdsa valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy

a személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgalo intézkedésekrol kiilon rendelkezik, vagy

ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eldirt titoktartdsi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell

hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadséagainak ¢és jogos érdekeinek védelme érdekében.
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16.10. Az adatkezelésben érintettet megilletd jogosultsagok és az érintett
jogai érvényesiilésének biztositasa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tdjékoztatdst kérhet arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai
kezelésérdl, a rola sz6ld adatkezelésrdl €és abba betekinthet. A betekintést ugy kell
biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6
alatt, de legfeljebb az 4altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hataridon beliil
elbiralja és a dontésrol az érintettet kozérthetd formdban és tartalommal irdsban, vagy
ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton (kivéve, ha az
érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kozérthetdé formdban,
irasban t4jékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozé altal
kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen
célbol kaptak vagy kapjdk meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl
gyujtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd informaciorol.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast
kéré a folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az
Intézményhez még nem nyujtott be. Amennyiben az érintett folyd évben azonos
adatkorre vonatkozoan a hozzaféréshez vald joga, a helyesbitéshez vald joga, az
adatkezelés korlatozasahoz valo joga, vagy a torléshez vald joga érvényesitése iranti
kérelmet nyujtott mar be az Intézményhez és az altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk
(5) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor koltségtérités allapithatdé meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benytjto személy az érintettel
azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyQjtd személy
személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

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

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

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

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

c) a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra

vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy a Intézmény jogos indokai
elsObbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat

a tarolas kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elOterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.
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(8) A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatja.

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

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

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

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

C) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz, vagy

d) az adatok tarolasanak torvényben, nemzetkozi szerzOdésben vagy az Eurdopai Unid
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott idOtartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
f) aztjogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, birosag vagy a Hatosag elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére irdnyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint az
érintettet megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjarol.

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

(13) Az adathordozhatdsag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo
¢és az altala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozn4, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz6désen alapul, és
b)az adatkezelés automatizalt modon torténik.

12. § (1) Az érintett a tajékoztatas, hozzafeérés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az
adathordozéas irdnti kérelmét ¢és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi
tisztvisel6hoz nyujthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet a
foigazgatd vagy az altala kijelolt személy késziti eld.

(3) Az ¢érintettnek vald megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levél
véleményezés céljabol megkiildhetd az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet tigy kell elkiildeni
a részére, hogy az érintett tijékoztatasara nyitva allo hataridébdl még legalabb 5 munkanap
rendelkezésre alljon.
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(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint
egyeztet az Intézmény foigazgatdjaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a kérelem
cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény féigazgatdja
vagy az altala kijelolt személy kiild el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviselével a kérelem teljesithetdségérdl, illetve annak
modjarol.

(6) Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrol
sz0l6 dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetden az érintettet
irasban, haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tdjékoztatja a jogorvoslati
lehetdségekrol.

16.11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13.§ (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységet nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban:
adatkezel6i nyilvantartds). A nyilvantartasba vételrdl a foigazgatdé gondoskodik. A
nyilvantartas vezetése elektronikus ton rogzitett formdban torténik és azt — kérésére —
a Hatésag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezeldéi nyilvantartishoz az
adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld nevét és elérhetOségeit, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,
C) az érintettek kategoériainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését,

d) azolyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetk6zi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsdra vonatkoz6 informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkOzi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk
(1) bekezdésének madasodik albekezdés szerinti tovéabbitis esetében a megfeleld
garanciak leirasat,

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,
g) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint
a Hatosag €s az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, kiilondsen az adatvédelmi incidens
jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek koreét és
hozzavetdleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavet6leges mennyiségét,
C) az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbdl eredd valoszintisithetd kovetkezményeket és az azok
elharitasara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.
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16.12. Adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultacio

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0 technologiakat alkalmazd — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetéen magas
kockézattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az
adatkezelést megeldzéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatdsokat fognak
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényestilésére.

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat
kotelezo kikérni.

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

(4) Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett, valamint
a személyes adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara iranyulo az adatkezeld altal
alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgald szoftver hasznélataval
is elvégezheto.

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinlisithetden magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld elézetes konzultaciot kezdeményez
a Hatosaggal. Az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg az Intézmény a Hatosag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgilat eredményét, tovabba felvilagositast
nyujt a Hatdsag részére minden olyan koriilményrdl, amelynek tisztazasat a Hatosag az eldzetes
konzultacié eredményes lefolytatasa érdekében sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatdsag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazata
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusu
miivelet- vagy miiveletsorozat alkalmazésaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak
magas kockazatat vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatdésag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem mindsiil magas kockazati adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint
a tervezett adatkezelés kizardlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal
azonos vagy ahhoz hasonl6 tipust miivelet- vagy miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett
adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem mindsiil magas kockazata
adatkezelésnek.

V. fejezet
Az adattovabbitas
16.13. Az adattovabbitas rendje
15.§ (1) Az Intézmény altal az eljarasa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak
jogalapjara jelen Szabdlyzat 8. §-dban foglaltak az irdnyadok. Kiilfoldre torténd
adattovabbitas esetén tovabbi feltétel az altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében
foglaltaknak valo megfelelés.
(2) Az adattovabbitast megel6zden a Intézmény adatot kezel6 munkatarsa, adatfeldolgozo
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljard
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adatfeldolgoz6d megvizsgalja a tovabbitando személyes adatok pontossagat, teljességét
¢s naprakészségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithatod
meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek,
azok kizarolag abban az esetben tovabbithatoak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére alld informaciokrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény
jogszerl adatkezeldje.

(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjarol,
kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett.
Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas
jogalapja egyértelmi, célja és az adattovabbitas cimzettje pontosan meghatarozott. Az
adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan médon, hogy annak menete és
jogszerisége bizonyithato legyen.

(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas
megtorténtét irasban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas
jogalapja, célja és cimzettje ismeretében adja meg.

16.14. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

16. § (1) Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, személyes adatokat
érinté adatkdzlésre iranyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban
foglaltak az iranyadok.

(2) Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulds hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithaté meg.

(3) Az adatkezelést végzo foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervtdl vagy
maganszemeélytdl érkezd adattovabbitdsra irdnyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre
torténd adattovabbitasra iranyuld megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja
a foigazgatot.

(4) A foigazgatot a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgélja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetoséget, sziikség esetén tovabbi tajekozodast
végez.

(5) Ha az adattovabbitast kovetéen jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd tudomadsara, hogy az adattovabbités
torvényben, nemzetkdzi szerzddésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrol a cimzettet haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, a
foigazgato— irdsban vagy elektronikus iton — az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat,
aki 6t munkanapon beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszerliségérol.

(7) A foigazgatdo az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas
teljesitésére vonatkozé eldiras nem rendelkezik masképp — az erre iranyuld kérelem
beérkezését kovetd 15 napon belill teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi
tisztviseld véleményének figyelembe vételével dont a megkeresés teljesitésének
elutasitasarol, a térvényben meghatarozott kotelezd adatszolgaltatasokat kivéve. A
dontés ellen az adatkéré az Intézmény foigazgatdjahoz irasban benytjtott panasszal
fordulhat, aki annak a beérkezésétél szamitott 15 napon beliil hataroz az adatok
tovabbithatosagarol.
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16.15. Kozos adatkezelés

17.§ (1) Az Intézmény felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezeldvel vagy adatkezeldkkel
kozosen hatarozzak meg, azok kozos adatkezeloknek mindsiilnek.

(2) Amennyiben az Intézmény ¢és egy vagy tobb tovabbi 6nallo jogalanyisaggal rendelkez6
adatkezeld folytat kozos adatkezelést, tigy irasbeli megallapodasban kell rendezni a
felelosségi koroket, és ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozd
rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is
meghatdrozhatja az egyes adatkezel6k kotelezettségeit egy kozds adatkezeléssel
kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek
jogaikat barmelyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatjak.

16.16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18. § (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizarélag olyan
adatfeldolgozodt vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garancidkat nyljt az adatkezelési
kovetelményeknek valé megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztosito,
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre
vonatkoz6 kiilon torvények keretei kozott az Intézmény hatarozza meg. Az Intézmény altal
adott utasitasok jogszerliségéért az Intézmény felel.

(3) Az adatfeldolgozd az Intézmény elézetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe. Az éltalanos irdsbeli
felhatalmazas esetén az adatfeldolgozo eldzetesen tajékoztatni koteles az Intézményt minden
olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehetdséget arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben az Intézmény
sziikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Azadatfeldolgozo a személyes adatokat kizardlag az Intézmény utasitasanak megfeleléen
kezelheti, kivéve, ha az ett6l valo eltérésre 6t unids vagy tagallami jog kotelezi. Az
adatfeldolgozo adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerzédést irasba kell foglalni, amely szerz6dés
tartalmazza az adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoridit, valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozo kotelezettségeit és jogait, igy
legalabb azt, hogy az adatfeldolgozo

a) a személyes adatokat kizarolag az Intézmény irasbeli utasitasai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban elGirt egyedi esetekben,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak,

C) meghozza a megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantélja,

d) az Intézmény elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozo6t nem vehet igénybe,
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e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az ¢érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

f) segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatdsvizsgalat és az eldzetes konzultacio teljesitésében,

g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az Intézménynek ¢€s torli a
meglévo masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,

h) az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozo
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges,
tovabba, amely lehetdvé teszi, és eldsegiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas
ellenér Utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
informacidknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak teljesitése elott az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha agy véli, hogy
annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd
személyes adatokat felhasznal¢ iizleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet
Az adatbiztonsag kovetelménye

16.17. Adatbiztonsagi szabalyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi
korében az adatfeldolgozd a kezelt személyes adatok megfeleld szintli biztonsdganak
biztositdsa, valamint az ¢érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez
igazod6 miiszaki és szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat,
amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen Szabalyzat, valamint az
egy¢éb adat- €s titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek, annak érdekében,
hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsadgot garantalja.

(2) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossadgra hozas, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelelé szervezési és miiszaki
(informatikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezeld informatikai rendszereket csak a
megfeleld szinti hozzaférési jogosultsdggal rendelkezd személyek {iizemeltethetik. Az
Intézmény gondoskodik arrdl, hogy alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési
jogosultsdgot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok felhasznalasat
az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellenorzi.

(4) A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok, és az
érintetthez rendelhetdk.
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(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozo

tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

c) annak ellendrizhetdségét ¢s megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli

berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki

vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat, és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

(6) Az Intézménynek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor ¢és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezeldnek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok
védelme a sériilés, rongalodas, megsemmistilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20.§ A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:
a) tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tiiz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,
b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok férhetnek hozza;

16.18. Ellenorzés
21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és belsé szabalyozo eszkozok

eldirasainak megtartasat a féigazgatd koteles ellendrizni. Az ellendrzéshez segitséget kérhet

az adatvédelmi tisztvisel6tol.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzéseket
végezni.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés rendjének megtartasara iranyulo ellendrzési
tevékenysége soran jogosult az irat- ¢és adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyozo
eszkozoket, dokumentumokat, jegyzOkonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VI. Fejezet
Az adatvédelmi eldirasok megsértése

16.19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22.8§ (1) A biztonsagot érintd Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy
adatvédelmi incidens, illetve incidens) bekovetkezése esetén az eseményt észleld
foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell a féigazgatdt, megjeldlve az incidens
valamennyi ismert részletét.

(2) A foigazgato— sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselével vald konzultaciot
kovetden - megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és
objektiv értékelés alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockézattal jar-e a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

(3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de
legkésobb azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott, 72 oran beliil az
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incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatosag hivatalos oldalan taldlhato Adatvédelmi
Incidensbejelenté Rendszer hasznalataval.

(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érinté — valtozd valdszinliségii és
stlyossagli — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek
adatvédelmi incidens bekovetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz
vezethetnek, igy kiilondsen:

a) ha az adatkezelésb6l hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal valo visszaélés, pénziigyi veszteség, a jo hirnév sérelme, a
szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése, az alnevesités engedély nélkiil torténd feloldasa, vagy barmilyen egyéb
jelentds gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat,

b) ha az ‘érintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,

c) ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra,
vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti
tagsagra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok
vagy a sSzexudlis életre, biintetdjogi feleldsség megallapitasara, illetve
blincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolddo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,

d) ha személyes jellemzOk értékelésére, igy kiilonosen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzok, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferenciak
vagy érdeklddési korok, megbizhatosdg vagy viselkedés, tartdzkodasi hely vagy mozgas
elemzésére vagy eldrejelzésére keriil sor személyes profil Iétrehozdsa vagy
felhasznalasa céljabol,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére kertil sor,

f) ha az adatkezelés nagy mennyiségi személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu
érintettre terjed ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra kertil,
hogy az adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockéazattal az egyének jogaira
¢és szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése mell6zendd.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil,
hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél, legalabb a (8) bekezdés b)—d)
pontokban meghatarozott tartalommal.

(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkezd
feltételek barmelyike teljestil:

a) az Intézmény megfelelé miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensrél vald tudomasszerzést kovetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira
jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockéazat a tovabbiakban valosziniisithetden
nem valosul meg,

C) atajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
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nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

(8) A Hatosagnak valo bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢s hozzavetdleges szamat,

b) ko6zolni kell a tajékoztatast nyhjtd kapcesolattartd nevét és elérhetOségeit,

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket,
tovabba

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(9) Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az informaciokat
egyidejlileg k6zolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késobb részletekben
is kozolhetdk a Hatosaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elhdritasarol, a
biztonsagos ¢és jogszerii adatkezelés helyreallitasarol.

(11)Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen
Szabdalyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) AzIntézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolodo feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelések jogszeriiségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi felel6sséggel tartozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szdmara atadja, vagy hozzaférhetové teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszeriien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajat vagy hozzatartozo6i adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény
mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetove teszi.

(3) A Szabalyzat eldirasait megszegé foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasarol a
foigazgatd haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a
felelosségre vonasi iligyének lezardsdig a Intézmény szédmara adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

VII. Fejezet
Zaro6 rendelkezések
16.20. Ervényesség

24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél ¢és modositasanal a sziildi szervezetet ¢és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziiléi szervezet, illetve az iskolai
diakonkormanyzat véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot a féigazgato adja ki.

Egyéb szabalyozasok
A diakigazolvany

Az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban all6 tanuld részére — sziiléi kérelemre —
didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvany az Okmanyirodaval és az Oktatdsi Hivatallal
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valo egylttmiikodés révén késziil el, és az intézményen keresztiil jut el a jogosult
részere.

A diakigazolvany kiadasat a feladatkorrel megbizott iskolatitkdr végzi a KIR-en keresztiil
az Oktatasi igazolvany igényld feliileten. Munkajat a féigazgato-helyettes félévenként
ellendrzi.

A tanuldi alkotasok tulajdonjoga
A tanuld altal 1étrehozott alkotasok, termékek az intézmény tulajdonat képezik. Az
eloallitott termékek kereskedelmi forgalomba nem keriilnek.

Felnéttoktatas: intézményiinkben nem folyik.

Fels6oktatasi intézmények hallgatéinak fogadasa: a felsfoktatasi intézmények hallgatoi
fogadasanak szabalyait a Hallgat6i Szabalyzat tartalmazza.

17. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntartd jovahagydsaval 1€p hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

17.1. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertiil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, az Intézményi Tandcs, a Sziildi Szervezet. A kezdeményezést ¢s a
javasolt modositast a foigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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MELLEKLETEK

1. Gyogypedagogus - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES C')VODA,, ]
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY

OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozé neve:

A dolgozo munkakore:

A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel-oktatassal
lekotott része:

kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le

nem kotott része:

felkésziilés intézményen Kiviil:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:
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Gydégypedagogus

20 6ra/hét

12 ora/hét

8 ora/hét

a Kozép-Pesti Tankertiileti Kdzpont
igazgatoja

tankeriileti 1igazgato, fdigazgato,
foigazgato-helyettes,
iskolai intézményegység-vezetd

iskolai intézményegység-vezetd

nincs


http://www.prizmaegymi.hu/

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1134 Budapest,
Vaci ut 57., 1134 Budapest,
Lehel utca 16.

A munkakori leiras érvényessége: a munkakor megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

1. Altalianos rendelkezések

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

A pedagogus a hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldoan végzi munkéjat.

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

Koételes munkaidejének kezdete eldtt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

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

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthatd, az erre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések
szerint. Ehhez a tanév elején egy elére meghatarozott hataridoig leadja azon heti négy
or4janak idOpontjat, melyben tervezi, hogy helyettesités céljabol rendelkezésre Aall.
Intézményegység-vezetdi egyeztetést €s dontést kdvetden meghatarozott idopontokban
koteles az intézményben tartdzkodni és szlikség esetén ebben az idésavban beoszthatod
helyettesitésre.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari ligyeleteket, valamint a
szorgalmi id6szak 7.00-t61 7.45-ig és a 16.00-t61 18:00-ig tarto ligyeleteit.

Az intézmény teriiletén ¢és a bejarat 5 méteres korzetén beliil nem hasznal
dohanytermékeket €s dohanyzast imitalo eszkdzoket.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Ismeri €s betartja az intézmény Szervezeti €¢s Miikddési Szabdlyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt mitkdési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvaldsitasdban, értékelésében részt vesz.

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

Az intézményi belsd szabalyzatokban eldirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, iinnepségeken €s az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

A jogszabalyokban meghatirozottak szerint részt vesz a szamara eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. (Fejleszti mddszertani tudasat, hospital
a kollégaknal, részt vesz hézi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka
szinvonalanak emelését szolgald tovabbképzéseken.)
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3. Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben el6irt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, - sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok ellatasara tekintettel — az Iranyelvekben és az egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe vételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
munkajat éves és tanorai szinten, gyermek- ill. tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve veégzi.

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

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel, sziikség
szerint egyiittmiikodik a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, segiti a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara.

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

A pedagobgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munkéjat.

Részt vesz az osztalyozo, koztes és javitd vizsgak lebonyolitasaban.

Osszeallitja és értékeli a felmérdk, versenyek feladatait.

A gyermekeket, tanulokat felkésziti a rendezvényekre, versenyekre.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja.

Ellatja a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tijékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
intézmény dontéseirdl, a gyermek eldrehaladasat érintd lehetoségekrol.

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

Feliigyeletet biztosit az 6rakozi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

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

Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos eltoltésének szervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zdsség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok és szakmai konzulticidk szervezésében és
megvaldsitasaban.

Kialakitja és rendben tartja az osztalytermek dekoraciojat.

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

4. Specialis szakmai feladatok

A gyogypedagogus az iskolaskoru sajatos nevelési igényli 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 orakra.
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Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 0j, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagogiai médszerekkel vizsgalodik a szakvélemény alapjan gondjaira
bizott gyermekek képességeirdl. A pedagodgiai vizsgalat sordn az altalanos ¢és
részképességek, tanithatdosag és ismeretek felmérési eredményeit 6sszeveti az életkori
szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Osszeallitja és karbantartja a tanuloi portfoliokat.

Rendszeresen egyiittmiikodik az osztdlyban tanitdé pedagoégusokkal, az iskola-
egészségiigyi szolgalat képviselGivel és aktualisan az iskolapszichologussal, valamint a
gyermekvédelmi ellatas képviseldivel.

Gyogypedagdgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében a hozzé forduldknak.
Hasznédlja a moddszertani intézmény fejlesztotarat, bovitését figyelemmel kiséri,
javaslatot tesz j eszkdzok vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari allomanyanak bévitésére.

Adminisztracio

A munkajaval kapcsolatos dokumentéaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az 6rdk anyagat, a hianyzasokat, hidnyzo
¢s jelenlévo tanulokat naponta régziti.

Az éltata tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szereplO adatait nyilvantartja.

Az osztalydban/csoportjdban tanulokrol — az osztalyfonokkel egyiitt — személyenként
tanulodi portfoliot készit, a Pedagdgiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus naploban a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott,
valamint kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében folytatott
tevékenységeinek idejét és a végzett munka rovid tartalmat naponta rogziti.

Egyéni és csoportos munkdjahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén szovegesen értékeli az altala nevelt/fejlesztett gyermekek
teljesitményeét.

Az intézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére pedagdgiai
véleményt készit.

Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairol.

Feljegyzést készit a tanuloit érintd, a tanorajan tortént 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 miitkodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd palyazatok
megirasaban és megvaldsitasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit munkéjarol.

Kapcsolatok

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

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egytittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.
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10.

Kollégakkal €s a vezetokkel valo kommunikacidja nyilt, tiszta, torekszik az esetlegesen
felmeriil probléméak mihamarabbi megbeszélésére, a konfliktushelyzetek elkeriilésére,
tisztazasara.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali €s szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozik.
A munkavégzéshez sziikséges informacidkat gytjti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

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

Az intézmény szamitdgépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A tanulokrdl csak a GDPR hozzajaruldsok fiiggvényében készit és tovabbit kép-, és
videofelvételeket, kollégakrol az eldzetes hozzédjarulasuk nélkiil semmilyen formaban
nem készit és tovabbit kép-, és videofelvételeket.

Kiilonleges felelésségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok
betartéasa.

Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében (felvilagositas, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasa és betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

A gyermekeket érintéen felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozd tigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

Az 6t, vagy a gyermekeket €rd balesetet kotelezden jegyzokonyvbe kell rogzitenie.

Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

Munkakoriilmények

Az intézmény tanari szobajaban és az egyéb szabadon rendelkezésre 4llo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirdjat hasznalhatja.

Munkdja sordn az intézmény eszkodz- és jatéktarat hasznalhatja.

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

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozo munkakore: ovogypedagogiai asszisztens/
pedagogiai asszisztens

A munkaidé tartama: 40 6ra/hét

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatoja

A munkakoérnek utasitast adéo munkakorok: tankeriileti igazgatd, féigazgato,

féigazgato-helyettes,
iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese: iskolai intézményegység-vezetd
Kozvetlen beosztottja: nincs
Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1134 Budapest,

Véciut 57., 1134 Lehel utca 16.

A munkakori leiras érvényessége: a munkakor megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig
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1. Altaldnos rendelkezések

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

A gydgypedagdgiai asszisztens a neveldi hivatdshoz méltdé magatartast tanusit.

Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Az asszisztens koOzvetlen felettese felligyelete alatt, a csoportban dolgozd pedagdgusok
irAanymutatasai alapjan onalldéan végzi munkéd;jat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.

Koteles munkaidejének kezdete elott negyedordval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha a féigazgatonal elézetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az Oszi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket, valamint a tanitas
nélkiili munkanapok tigyeleteit.

A szorgalmi iddszakban eldzetes beosztas szerint ellat reggeli (7:00-7:45) vagy délutani (16:00-
18:00) tigyeletet.

2. F6 munkakori kotelességek

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

Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjanak tartalmat.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten tdmogatja az intézményben folyo pedagdgiai munkat.

3. Altalanos szakmai feladatok

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

A pedagogusokkal egyiittmiikodve gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Foglalkozasokon, tandrakon — a pedagdgusok iranymutatasai alapjan — segiti a csoportban folyo
munkat. El6késziti, majd elrakja az eszkdzoket, segit az osztalyterem atrendezésében, a tanulo
eszkozeinek eldkészitésében.

Egyéb foglalkozasokon segit a tanulasban, a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében. Esetenként a foglalkozasok egyes elemeit 6nalloan megtervezi és levezeti. Ezen
segitségnyujtas soran figyelembe veszi a tanuld sajatossagait, a pedagdgusok észrevételeit —
megfeleld mdédon, megfeleld mértékben segit.

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

Ismeri a csoport mar kialakitott szokasait, rendjét (napi, heti), azokhoz igyekszik
alkalmazkodni, ezeknek megfelelden jar el.

Tisztdban van a csoportban jelenlévd nevelési-fejlesztési célokkal — rovid taviiakkal és hosszu
tavaakkal egyarant —, azoknak megfelelden jar el.

A fejlesztések megtanult elemeit — a pedagogus utmutatasa szerint — a gyermekekkel
gyakorolja.

91



crer

megfelelden viszonyul a gyermekekhez.

A foglalkozasokon kiviili id6ben, intézményi rendezvényeken tligyel a rendre.

Ugyel az étkeztetésre, higiénés szabalyok betartisara, az eszkdzok és helyiségek
rendeltetésszerli hasznalatara.

Udvari tevékenységeknél, levegdztetésnél, sétanadl sziikség szerint segit a gyermekek
01tozkodésében, a rend megtartasaban. Udvari sziinetben jatékot kezdeményez.

Sétanal, kiranduldson, intézményen kiviili foglalkozasoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését,
a programokon vald kulturalt részvételt.

Munkaidejében, amikor nem sziikséges kozvetleniil a tanulokkal foglalkoznia, szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkez6 napok foglalkozasaira.

Segit a tanulok fogadéasanal és hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, a sziil6 megérkezéséig
kozremiikddik a tanuld orvosi (mentd, siirgdsségi ellatas) vizsgalatai sordn, ha erre utasitast
kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a csoportban orat tartd
gyogypedagogust €s/vagy a vezetot.

A gyermek intézményi magatartasardl, teljesitményérél, munkajarél a sziilonek
(gondviseldnek) tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.

Csak a gyermek Onkiszolgalasi tevékenységeivel kapcsolatosan ad tajékoztatast a sziilok
szdmara, vagy olyan informaciok esetében, amire a gyogypedagogus felhatalmazza.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének megvalositasaban.

Aktivan részt vesz a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében €s lebonyolitdsaban.

Részt vesz a testiilet munkajaban.

Részt vesz a nyilt napok megvalositasaban.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

crer

4. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit €s tart intézményen beliil és kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokeletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

A vezetdkkel és kollégakkal valdo kommunikacidja egyenes, tiszta; torekszik az esetlegesen
felmertil6 problémak mihamarabbi megbeszélésére, a konfliktushelyzetek elkeriilésére,
tisztazasara.

5. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Rendszeresen (legalabb kétnaponta) olvassa az intézménynek megadott elektronikus
postafidkjat, kivéve a szabadsaga id6tartamat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A tanulokrol csak a GDPR hozzdjarulasok fliggvényében, készit- és tovabbit kép-, és
videdfelvételeket, kollégakrdl az eldzetes hozzajarulasuk nélkiil semmilyen formaban nem
készit- és tovabbit kép-, és videdfelvételeket.
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6. Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasa.
Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvildgositas, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa és betartatdsa, veszélyhelyzetek
feltarasa).

A gyermekeket érintden felmeriilé gyermekvédelmi hataskorbe tartozo tigyekkel kapcsolatban
jelzési kotelezettsége van.

Az 6t, vagy a gyermekeket éro balesetet kotelezden jegyzokonyvbe kell rogzitenie

7. Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

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

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

8. Munkakériilmények

Az intézmény tanari szobdjaban és az egyéb szabadon rendelkezésre allo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirajat hasznalhatja.

Munkéja soran az intézmény eszkodz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fiokokban torténhet.
Fokozottan tigyel és részt vesz az altalanos higiénias szabalyok betartasaban, illetve a tantermek
tisztan tartdsaban.
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3. Osztalyfonok - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozo neve:

A dolgozo munkakore: oyogypedagogus, osztalyfonok

A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel lekotott része: 20 Ora/hét

kotott munkaido neveléssel le nem kotott része: 12 ora/hét

felkésziilés intézményen Kkiviil: 8 ora/hét
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja
A munkakornek utasitast ado munkakorok: tankeriileti  igazgat6, fOigazgato,

foigazgato-helyettes,
iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese: iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1134 Budapest, Vaci
ut 57.

Lehel utcai telephely — 1134 Budapest,
Lehel utca 16.
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A munkakaori leiras érvényessége: a munkakoér megvaltozasiig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

1. Altalianos rendelkezések

A pedagogus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csalddjuk, munkatarsai jogait, mint
ahogy Ot is megilleti ezen jog.
A pedagogus a hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit.
A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldoan végzi munkéjat.
Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.
Koteles munkaidejének kezdete elott negyedoraval a munkahelyén megjelenni, ¢és
munkaidejének végéig ott maradni.
Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha a foigazgatonal elOzetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra.
Helyettesitésre sziikség szerint beoszthatd, az erre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések
szerint.
Ehhez a tanév elején egy elére meghatarozott hatariddig leadja azon heti négy orajanak
id6épontjat, melyben tervezi, hogy helyettesités céljabol rendelkezésre All.
Intézményegység-vezetdi egyeztetést €s dontést kdvetden meghatirozott iddpontokban
koteles az intézményben tartdzkodni és sziikség esetén ebben az idésavban beoszthatd
helyettesitésre.
Az intézmény kartyas beléptetd rendszerét a munkakorének megfeleld szinkodu kartyaval
alkalmazza.
Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetén beliil nem hasznal dohanytermékeket és
dohanyzast imitalé eszkdzoket.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Ismeri ¢és betartja az intézmény Szervezeti és Miilkodési Szabélyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvalositasaban, értekelésében részt vesz.

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

Az intézményi belsd szabdlyzatokban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

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

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

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

3. Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, - sajatos nevelési igényt
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gyermekek, tanuldk ellatasara tekintettel — az Irdnyelvekben és az egyéni fejlesztési tervekben
foglaltak figyelembe vételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munkajat éves
¢s tanorai szinten, gyermek- ill. tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel, sziikség szerint
egylttmiikodik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Eldmozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, segiti a kozosségi egyilittmiikddés
magatartési szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

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

A pedagbgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szdvegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munkd;jat.

Részt vesz az osztalyozo, koztes €s javitd vizsgak lebonyolitasaban.

Osszedllitja és értékeli a felmérék, versenyek feladatait.

A gyermekeket, tanulokat felkésziti a rendezvényekre, versenyekre.

iranyitja.

Ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

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

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.

A szilo (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Kompetenciahatarokon ativeld kérdések esetén bevonja a vezetdséget.

Feliigyeletet biztosit az 6rakozi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a szervezésében.
Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos eltoltésének szervezésében €s lebonyolitdsaban.

Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zdsség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok ¢és szakmai konzultaciok szervezésében ¢s
megvalositasaban.

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

4. Specialis szakmai feladatok

A gyogypedagogus az iskolaskorti sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szdmara meghatirozott
rendben ¢€s csoportokban.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozéasokra, 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 pedagodgiai vizsgalat sordn az altalanos és részképességek,
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tanithatosag ¢és ismeretek felmérési eredményeit Osszeveti az életkori szinttel, valamint a
korabbi mérések eredményeivel.

Osszeallitja és karbantartja a tanuléi portfoliokat.

Rendszeresen egyiittmiikddik az osztalyban tanitd pedagégusokkal, az iskola-egészségligyi
szolgalat képviseldivel €s aktualisan az iskolapszicholdgussal és a gyermekvédelmi ellatas
képviseldivel.

Gyogypedagogiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében a hozza forduldknak.

Hasznalja a médszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot tesz
Uj eszk0zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari dllomanyéanak bovitésére.

5. Osztalyfonoki feladatok

Az intézmény pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalisan tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztalyaban tanit6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakodzosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet, fogaddorat, nyilt napot tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, statisztikai
adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok és torzslapok megirasa, hidnyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi, fogorvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott a1l feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

Részt vesz a munkakodzosségek munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

6. Adminisztracio

A munkdjéaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az 6rdk anyagat, a le nem kotott munkaidében
végzett tevékenységeit, a hidnyzasokat naponta rogziti.

Az 4ltata tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban szerepld
adatait nyilvantartja.

Az osztalyadban/csoportjaban tanulokrol személyenként tanuldi portfoliot készit, a Pedagogiai
Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus naploban a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott, valamint
kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében folytatott tevékenységeinek
idejét és a végzett munka rovid tartalmat naponta rogziti.

Egyéni és csoportos munkdjdhoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.

Félévkor és év végén szovegesen értékeli az altala nevelt/fejlesztett gyermekek teljesitményét.
Az intézményvezetés, sziilo, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére pedagdgiai véleményt
készit.

Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairol.
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Feljegyzést készit a tanuloit érintd, a tandrajan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban.

Onkéntes alapon részt vehet az intézmény mitkddését, rendezvényeinek megvaldsitasat segitd
palyazatok megirasdban és megvaldsitasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit munkdjarol.

7. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat €pit €s tart intézményen beliil €s kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban méltdo modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

Kollégakkal és a vezetokkel valdé kommunikécidja nyilt, tiszta, torekszik az esetlegesen
felmeriild problémak mihamarabbi megbeszélésére, a konfliktushelyzetek elkeriilésére,
tisztazasara.

8. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges informdaciokat gylijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

A gyermekekrdl és csaladokrdl, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali titokként
kezeli.

A személyes adatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

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

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A tanulokrol csak a GDPR hozzijaruldsok fliggvényében, készit és tovabbit kép-, és
videofelvételeket, kollegakrol az eldzetes hozzdjarulasuk nélkiil semmilyen formaban nem
készit és tovabbit kép-, és videofelvételeket.

9. Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasa.
Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében
(felvilagositas, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa €s betartatdsa, veszélyhelyzetek
feltarasa).

A gyermekekkel kapcsolatosan felmeriil6 gyermekvédelmi hataskorbe tartozo iigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

Az 6t, vagy a gyermekeket érd balesetet kotelezden jegyzOkonyvbe kell régzitenie.

10.  Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

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

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozasban.
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Jelzi a meghibasodésokat az tizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.
Vagyoni feleldsséget vallal az osztalytermében talalhato, leltarba vett eszkdzokért.

11. Munkakériilmények

Az intézmény tanari szobdjaban ¢és az egyéb szabadon rendelkezésre allo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastrukturajat hasznalhatja.

Munkéja sordn az intézmény eszkoz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fiokokban torténhet.
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4. Iskolai konduktor - munkakori leiras

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozo neve:

A dolgoz6 munkakore: konduktor

A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel lekotott része: 20 6ra/hét

kotott munkaido neveléssel le nem kotott része: 12 ora/hét

felkésziilés intézményen Kkiviil: 8 ora/hét
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja
A munkakornek utasitast ado munkakorok: tankeriileti  igazgat6, fOigazgatd,

foigazgato-helyettes,
iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese: iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1134 Budapest, Vaci
ut 57.

Lehel utcai telephely — 1134 Budapest,
Lehel utca 16.

A munkakdéri leiras érvényessége: a munkakor megvaltozasiig vagy a
munkaviszony megsziinéséig
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1. Altalanos rendelkezések

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

A pedagogus a hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldoan végzi munkéjat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koteles munkaidejének kezdete elott negyedoraval a munkahelyén megjelenni, ¢és
munkaidejének végéig ott maradni.

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

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato, az erre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint.
Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari iigyeleteket.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Ismeri ¢€s betartja az intézmény Szervezeti €és Miilkodési Szabdlyzatiban, valamint
Hazirendjében deklaralt mikddési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagodgiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvalositdsdban, értékelésében részt vesz.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd -eljardsokat, rendszeriiket és eszkozeit,
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Az intézményi bels§ szabalyzatokban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

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

Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

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

3. Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, - sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok ellatasara tekintettel — az Irdnyelvekben és az egyéni fejlesztési tervekben
foglaltak figyelembe vételével.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos modszerekkel kozvetiti, munkdjat éves
¢s tanorai szinten, gyermek- ill. tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint
egytttmiikddik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
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Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, segiti a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra ¢és
hazaszeretetre nevelés.

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munkéjat.

Részt vesz az osztalyozd, koztes és javitod vizsgak lebonyolitasadban.

Osszedllitja és értékeli a felmérdk, versenyek feladatait.

A gyermekeket, tanulokat felkésziti a rendezvényekre, versenyekre.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja.

Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

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

A szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatjia a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek elérehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziild (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Feliigyeletet biztosit az 6rakdzi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek a szervezésében.
Aktivan részt vesz a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében €s lebonyolitasaban.

Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zosség munkajaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok ¢és szakmai konzulticiok szervezésében ¢és
megvalositasaban.

Kialakitja és rendben tartja az osztalytermek dekoraciojat.

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

4. Specialis szakmai feladatok

A gyogypedagogus az iskolaskorti sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés daltal szdmdara meghatarozott
rendben és csoportokban.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra.

Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

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

Folyamatosan pedagdgiai modszerekkel vizsgalodik a szakvélemény alapjan gondjaira bizott
gyermekek képességeirdl. A pedagogiai vizsgéalat soran az altalanos és részképességek,
tanithatosag és ismeretek felmérési eredményeit 0sszeveti az életkori szinttel, valamint a
korabbi mérések eredményeivel.

Osszedllitja és karbantartja a tanul6i portfoliokat.

Rendszeresen egyiittmiikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, az iskola-egészségiigyi
szolgalat képviseldivel és aktudlisan az iskolapszichologussal és a gyermekvédelmi ellatas
képviseldivel.

Gyogypedagodgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmertiild problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.
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Hasznalja a médszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot tesz
Uj eszk0zok vésarlasara.
Javaslatot tesz a moddszertani intézmény kézikonyvtari allomanyanak bovitésére.

5. Adminisztracio

A munkdjéaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplét naprakészen vezeti — az 6rak anyagat, a hidnyzéasokat naponta rogziti.
Az éltata tanitott gyermekek €s tanuldk jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-napldban szerepld
adatait nyilvantartja.

Az osztalyaban/csoportjaban tanulokrol — az osztalyfonokkel egyiitt — személyenként tanuloi
portfoliot készit, a Pedagogiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus naploban a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott, valamint
kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében folytatott tevékenységeinek
idejét és a végzett munka rovid tartalmat naponta rogziti.

Egyéni és csoportos munkajahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.

Félévkor és év végén szovegesen értékeli az altala nevelt/fejlesztett gyermekek teljesitményét.
Az intézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére pedagogiai véleményt
készit.

Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatair6l.

Feljegyzést készit a tanuldit érintd, a tandrdjan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a modszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban.

Részt vesz az intézmény miikddését, rendezvényeinek megvaldsitasat segitd palyazatok
megirasaban és megvalositasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit munkéjarol.

6. Kapcsolatok

Az eredményes munkaveégzés érdekében kapcsolatokat €pit €s tart intézményen beliil €s kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté médon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

7. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gylijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

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

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

8. Kiilonleges felel6ésségek
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Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasa.
Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
(felvildgositas, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa és betartatdsa, veszélyhelyzetek
feltarasa). A gyermekeket érintden felmeriilé gyermekvédelmi hataskorbe tartozo tigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

9. 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.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodésokat az tizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

10. Munkakoriilmények

Az intézmény tanari szobajaban és az egyéb szabadon rendelkezésre all6 hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirajat hasznalhatja.

Munkéja soran az intézmény eszkodz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fiokokban torténhet.

104



5. Iskolai munkakozosség-vezeto - munkakori leiras

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé neve:

A dolgozo munkakore: munkakozosség-vezeto, gyogypedagogus

A munkaidé tartama:

kotott munkaido neveléssel lekotott része: 20 ora/hét

kotott munkaidd neveléssel le nem kotott része: 12 ora/hét

felkésziilés intézményen Kiviil: 8 ora/hét
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja
A munkakornek utasitast adé munkakorok: tankeriileti  igazgatd,  féigazgato,

foigazgato-helyettes,
iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese: iskolai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI - 1134 Budapest,
Viaciut 57.

Lehel utcai telephely — 1134 Budapest,
Lehel utca 16.

105


http://www.prizmaegymi.hu/

A munkakori leiras érvényessége: a munkakor megvaltozasdig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

1. Altalanos rendelkezések

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

A pedagogus a hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldoan végzi munkéjat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koételes munkaidejének kezdete el6tt negyedéraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha a féigazgatonal elOzetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato, az erre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint.
Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari iigyeleteket.

2. F6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt mitkodési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvalositdsadban, értékelésében részt vesz.

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

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

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

Hataridore megszerzi a kitelezd mindsitéseket.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezi magat. (Fejleszti modszertani tudéasat, hospital a kollégaknal, részt vesz
hazi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka szinvonaldnak emelését szolgald
tovabbképzéseken.)

3. Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, - sajatos nevelési igényl
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gyermekek, tanulok ellatasara tekintettel — az Irdnyelvekben és az egyéni fejlesztési tervekben
foglaltak figyelembe vételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munkajat éves
¢s tanorai szinten, gyermek- ill. tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel, sziikség szerint
egylttmiikodik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Eldmozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, segiti a kozosségi egyiittmikodés
magatartési szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

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

A pedagbgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szdvegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munkd;jat.

Részt vesz az osztalyozod, koztes €s javitd vizsgak lebonyolitasaban.

Osszedllitja és értékeli a felmérék, versenyek feladatait.

A gyermekeket, tanulokat felkésziti a rendezvényekre, versenyekre.

iranyitja.

Ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziildkkel, sziil6i értekezletet, fogadd orat tart.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.

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

Feliigyeletet biztosit az 6rakdzi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a szervezésében.
Aktivan részt vesz a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében €s lebonyolitasadban.

Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zdsség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok ¢és szakmai konzultdciok szervezésében ¢és
megvalositasaban.

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

4. Specialis szakmai feladatok

A gyogypedagogus az iskolaskorti sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szdmara meghatirozott
rendben ¢€s csoportokban.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra.

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 pedagogiai vizsgalat sordn az altalanos és részképességek,

107



tanithatosag ¢és ismeretek felmérési eredményeit Osszeveti az életkori szinttel, valamint a
korabbi mérések eredményeivel.

Osszeallitja és karbantartja a tanuléi portfoliokat.

Rendszeresen egyiittmiikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, az iskola-egészségiigyi
szolgalat képviseldivel €s aktualisan az iskolapszicholdgussal és a gyermekvédelmi ellatas
képviseldivel.

Gyogypedagodgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében a hozza forduldknak.

Hasznalja a médszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot tesz
Uj eszk0zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a mdodszertani intézmény kézikonyvtari dllomanyéanak bovitésére.

S. Munkakozosség vezetoi feladatok

A munkak6zosség vezetd elkésziti a munkakdz0sség éves programjat.

Koordinalja és szervezi a munkatervi feladatok végrehajtasat.

A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztilyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének,
érdeklddési korének, egyéni adottsdgainak, képességeinek feltarasa.

Ellendrzi a tanmeneteket, egyéni fejlesztési terveket.

Ellendrzi a diagnosztikus mérések, félévi és év végi pedagogiai értékelések végrehajtasat,
szakmai szinvonalat.

Kidolgozza a helyi szakmai pedagdgiai munka tartalmi elemeit.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Teriilettdl fliggden segiti az intézményi Unnepélyek (kiillondsen tanévnyitd, tanévzaro,
karacsony, ballagas, stb.) szervezési munkait.

Sziikség esetén foglalkozasokat, 6rdkat latogat.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara, valamint —igény
szerint — a féigazgatod részére a munkakozosség tevékenységérol.

Ellendrzi az éltalanos rendet, fegyelmet, biztositja a szakmai munka zavartalansagat.
Folyamatosan egyiittmiikddik az intézményegység vezetdkkel és a szakalkalmazottakkal.

6. Adminisztracio

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naploban a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott, valamint
kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében folytatott tevékenységeinek
1dejét és a végzett munka rovid tartalmat naponta rogziti.

Az 4ltata tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban szerepld
adatait nyilvantartja.

Az osztalyaban/csoportjdban tanulokrol — az osztalyfénokkel egyiitt — személyenként tanuloi
portfoliot készit, a Pedagdgiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus naploban a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott, valamint
kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében folytatott tevékenységeinek
idejét és a végzett munka rovid tartalmat naponta rogziti.

Egyéni és csoportos munkdjdhoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.

Félévkor és év végén szovegesen értékeli az altala nevelt/fejlesztett gyermekek teljesitményét.
Az intézményvezetés, sziilo, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére pedagdgiai véleményt
készit.

Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairol
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Feljegyzést készit a tanuloit érintd, a tandrajan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban.

Részt vesz az intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd palyazatok
megirasaban és megvalositasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit munkdjarol.

7. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat €pit €s tart intézményen beliil €s kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélto modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

8. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez szilikséges informaciokat gyljti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

A gyermekekrdl és csaladokrdl, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali titokként
kezeli.

A személyes adatokat a hatdlyos jogszabéalyoknak megfelelden tovabbitja.

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

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

9. Kiilonleges felelésségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasa.
Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvilagositas, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa és betartatdsa, veszélyhelyzetek
feltarasa). A gyermekeket érintden felmeriilé gyermekvédelmi hataskorbe tartozo tligyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

10. Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

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

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodésokat az tizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

11. Munkakoriilmények

Az intézmény tandri szobdjaban ¢és az egyéb szabadon rendelkezésre 4allo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktiréjat hasznélhatja.

Munkdja sordn az intézmény eszkoz- €s jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fiokokban torténhet.
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6. Iskolapszichologus - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS
Dolgozo6 neve:
Dolgoz6 munkakére: iskolapszichologus
Kozvetlen felettese: stratégiai féigazgato-helyettes

A munkaidé tartama: teljes allas esetén heti 40 6ra (részmunkaido esetén aranyosan
csokkennek az idokeretek),

Munkavégzés helye: A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, EGYMI kijelolt telephelyei
Kinevezése: hatarozott/hatarozatlan

Munkaltatéja: A Kozép - Pesti Tankeriilet Kozpont igazgatoja

Kozvetlen beosztottja: nincs

A munkakori leiras érvényessége: A munkakor megvaltozasaig, vagy a munkaviszony
megszinéséig

Munkaidejének megoszlasa: Teljes allas esetén:

Heti 22 6ra kotelez6 oraszam:

« a gyermekkel és a sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas; a féigazgato-helyettessel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

« a pedagogusokkal és a sziilokkel folytatott konzultacio; a féigazgatd-helyettessel egyeztetett
munkabeosztas szerint

Heti 10 ora a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

* pszichologiai foglalkozasokra vald felkésziilés;

* rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszolgélat
szakembereivel, az iskolapszicholdgus koordinatorral;

* sziikség szerint tovabbi eseti konzultaci6 a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal;
 szakmai konzultaciok;

* esetenként ismeretterjesztd eldadas megtartésa;

« feljegyzések €s szakvélemények készitése;

 szakmai ismeretek bovitése;
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* tovabbképzéseken valo részvétel;

A kontakt 6ran tali 10 6ra kotdtt munkaidd neveléssel-oktatissal le nem kotott részében a
munkaidd eltoltésének helyérdl a féigazgatd-helyettes a pszichologussal vald megallapodas
keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkardl a féigazgatd altal meghatdrozott iddpontban beszdmolot
készit oly mddon, hogy az adatvédelmi térvény ¢€s az etikai kddex eldirasait maximalisan
figyelembe veszi.

Fobb felelossége és a tevékenységek dsszefoglalasa:

* részt vesz az intézményi €s a tagozati szintli rendezvényeken;,

* konzultaciot folytat az iskola valamennyi pedagogusaval (esetmegbeszélések);

* pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a nevel6testiilet, a tanulok
és a szilok szamara;

* pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében: beilleszkedés
segitése, kozosség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas a beilleszkedési, szocializacios
¢és képességfejlodési problémakkal kiizd6 tanulok szdmara;

* preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel (egyén, csoport, intézményi
szervezet szintjén): egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa,
elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok szervezése és tartdsa a sziilok és a
pedagdgusok részére pl. kommunikéicio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio;

« krizistanacsadas;

* magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére;

* tehetséggondozas;

* preventiv szlirések: elsdsorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagdgiai szakaszvaltdsok
kezdetén indokolt;

* tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szdmara;

* folyamatos kapcsolattartas belso ¢€s kiilso partnerekkel;

* kutatas, elemzések végzése;

* az orszagos programok ¢és a helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése;

Kiilonleges felelossége:

« felelds a tanuldi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

* bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

» az iskola belsd tigyeire vonatkoz6 informacidkat nem szolgaltatja ki;

* tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat;

* a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgato-helyetteseknek vagy az
foigazgatonak.

 gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozo iigyekkel kapcsolatban
jelzési kotelezettsége van.

Munkakoriilmények:
» munkajat az SZMSZ-ben ¢€s a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
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* szakmai munkédjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkozeit,
valamint telefont a kapcsolattartdshoz;

* felkésziiléséhez kolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

* a tanitasi szlinetekben — az anyagi feleléssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo. A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak
megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgatd vagy foigazgatd-helyettese megbizza.

Az iskolapszichologus kizardlag a sziil6, gondviseld engedélyével, beleegyezésével vizsgalhat
az iskolaban tanuldkat. A sziild, gondviseld hozzajarulasi nyilatkozatat minden esetben be kell
szereznie a szakembernek.

Az iskolapszicholégiai tevékenység dokumentaldsanak modjat, tartalmi kérdéseit jogszabaly
nem hatdrozza meg. Az iskolapszicholégusnak indokolt a pszicholdgiai tanacsadassal
kapcsolatba keriil6 tanulokrdl dokumentéciot vezetnie, amely a tanuloval kapcsolatos szakmai
informéciokat tartalmazza. A sziild, gondviseld, a gyermekével kapcsolatosan tajékoztatast
kérhet. Munkajaval 0sszefiiggésben az iskolapszichologust titoktartas kotelezi. A gyermekkel
kapcsolatos informaciokat — sziildi engedéllyel — a szakmai etikai Szempontok
figyelembevételével, kizarolag sajat feleldsségére oszthatja meg massal.

P.H.

112



1. szamu melléklet
Tanari igénylélap iskolapszichologiai szolgaltatas kérésére

A tanulé adatai:

NV i Szil.hely, id6: ..o
Sziild/gondviseld neve, elerhetOSEEe: ... ...o.vini it

5711062 13 3 R
Osztély: ............

A probléma révid leirasa:

pedagbgus

2. szamu melléklet
Sziiloi igénylolap iskolapszichologiai szolgaltatas kérésére

A tanulo adatai:

NV e e
SZULIELY, 1d0: ... e
Sziilo/gondviseld neve, elerhetOSEZe .....oovvviiii
 I5F21 07 1
A gyermeK OSZEALYa: ...t e

A probléma roviden:



A szil6 kérdése, kérése:

Kelt:
Sziil6 alairasa
az igényldlapot atvette
3. szamu melléklet
Hozzajarulasi nyilatkozat (sziilo, gondvisel6 szamara)
Beleegyezem, hogy .......covviiiiiiiiiiiiiiii nevd, ........ osztalyos gyermekem

az iskolapszichologus vizsgalatan, foglalkozasain részt vegyen. Elfogadom, hogy az
iskolapszichologussal folyé munka nem terapia, nem helyettesiti sem a terapias pszichologusi,
sem a gyermekpszichidteri munkat. Vallalom az iskolapszichologussal valdo konzultaciot
gyermekem problémajanak megoldasanak érdekében. A titoktartasrol szold tajékoztatast
megkaptam, hozzajarulok gyermekem adatainak bizalmas kezeléséhez. Az iskola a keletkezett
iratokat az adatvédelmi tv. eldirasainak megfelelden kezeli.

Kelt:

Sziilé/gondviseld alairasa
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7. Gyogypedagogus (6vodai intézményegység) - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozé munkakore: gyogypedagogus

Kozvetlen szakmai iranyitéja/felettese: ovodai intézményegység-vezeto

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb u. 20.

A munkakori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a

munkaviszony megsziinéséig

1. Altalianos rendelkezések

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

A pedagogus a hivatdsdhoz mélté magatartast tantsit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt onalléan végzi munkd;jat.

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

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

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha a fdéigazgatondl elézetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato, az erre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint.
Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari igyeleteket, valamint a szorgalmi
1d6szak iigyeleteit.
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2. Fo6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatiban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikddési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat, a program tervezésében,
megvalositdsdban, értékelésében részt vesz.

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

Az intézményi bels6 szabalyzatokban eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

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

Hatéaridére megszerzi a kotelezo mindsitéseket.

A jogszabdlyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szamdara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezi magat. (Fejleszti modszertani tudéasat, hospital a kollégaknal, részt vesz
hazi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka szinvonaldnak emelését szolgald
tovabbképzéseken.)

3. Altalanos szakmai feladatok
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, - sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok ellatasara tekintettel — az Iranyelvekben és az egyéni fejlesztési tervekben
foglaltak figyelembe vételével.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munkajat éves
¢s foglalkozasi-tanitasi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint
egylttmiikddik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.
Eldmozditja a gyermek, erkdlcsi fejlodését, segiti a kozosségi egyiittmiilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
Kiemelt feladata egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra és
hazaszeretetre nevelés.
A pedagbdgiai programban meghatarozottak szerint szOvegesen, sokoldalian, a
kovetelményekhez igazodoan értékeli a gyermekek munkajat.
A gyermekeket felkésziti a rendezvényekre.
Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i értekezletet, fogado orat tart.
A szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatjia a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.
A szild (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.
Feliigyeletet biztosit az intézményi rendezvényeken.
Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a szervezésében.
Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében €s lebonyolitasdban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkakozosség munkéjaban.
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Részt vesz nyilt napok, tanacsadasok ¢és szakmai konzultaciok szervezésében ¢&s
megvalositasaban.

Rendben tartja és kialakitja az csoportszobak dekoraciojat.

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

4. Specialis szakmai feladatok
A gyogypedagogus az 6vodaskoru, sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szdmara meghatarozott
rendben €s csoportokban.
Fejleszti az 6vodaskoru, sajatos nevelési igényli gyermekek onellatasi funkcioit az életkornak
megfeleld mindennapos tevékenykedtetés soran, sziikség szerint gondoskodik a testi, és
higiéniai sziikségleteinek ellatasarol.
Specidlis ismereteit alkalmazza.
Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozasokra.
Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.
A gondjaira bizott gyermekek optimadlis fejlesztése érdekében keresi az uj, eredményes
eljarasokat.
Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgalddik a szakvélemény alapjan gondjaira bizott
gyermekek képességeirdl. A pedagodgiai vizsgalat sordan az altalanos ¢és részképességek,
tanithatosag és ismeretek felmérési eredményeit Gsszeveti az életkori szinttel, valamint a
korabbi mérések eredményeivel.
Osszedllitja és karbantartja a tanul6i portfoliokat.
Rendszeresen egylittmiikddik az csoportban tanité pedagdgusokkal, az iskola-egészségiigyi
szolgalat képviseldivel €s aktudlisan az iskolapszichologussal és a gyermekvédelmi ellatas
képviseldivel.
Gyogypedagodgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmertilé problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.
Haszndlja a modszertani intézmény fejlesztotarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot tesz
1) eszkozok vasarlasara.
Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari allomanyéanak bovitésére.

5. Adminisztracio
A munkdjéaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.
Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az 6rdk anyagat, a hidnyzasokat naponta rogziti.
Az éltata tanitott gyermekek €s tanuldk jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-napldban szerepld
adatait nyilvantartja.
A csoportjaban tanulokrdl — a csoportvezetovel egylitt — személyenként, portfolidt készit, a
Pedagodgiai Programban rogzitett tartalommal.
Az elektronikus naploban a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott, valamint
kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében folytatott tevékenységeinek
idejét €s a végzett munka rovid tartalmat naponta rogziti.
Egyéni és csoportos munkajahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén szovegesen értékeli az altala nevelt/fejlesztett gyermekek teljesitményét.
Az intézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére pedagogiai véleményt
készit.
Feljegyzést készit az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairol
Feljegyzést készit a tanuloit érintd, a tandrajan tortént vagy a felelosségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.
Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.
Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban.
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Részt vesz az intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd palydzatok
megirasaban és megvalositasaban.
Félévkor és év végén — a foigazgatd kérésére — beszamolot készit munkajarol.

6. Kapcsolatok
Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat €pit €s tart intézményen beliil és kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.
Kiils6 kapcsolataiban méltdo modon képviseli az intézményt.
Tokéletesiti a kapcsolatot a csaladd és az EGYMI kozott.

7. Informaciokezelés, adatvédelem
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
A munkavégzéshez sziikséges informdaciokat gyljti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).
A gyermekekrdl és csaladokrol, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali titokként
kezeli.
A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.
Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafiokjat, kivéve a szabadsaga
id6tartamat és a munkasziineti napokat, szabadnapokat.
Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

8. Kiilonleges felelésségek
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirdsok betartasa.
Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
(felvilagositas, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa €s betartatdsa, veszélyhelyzetek
feltarasa). A gyermekeket érintéen felmeriilé gyermekvédelmi hataskorbe tartozo tligyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

9. Vagyoni felel6sség
Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Jovahagyds esetén részt vesz a beszerzésben.
Részt vesz a leltarozasban.
Jelzi a meghibasodésokat az tizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

10. Munkakériilmények
Az intézmény tanari szobdjaban és az egyéb szabadon rendelkezésre allo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastrukturajat hasznalhatja.
Munkdja soran az intézmény eszkoz- és jatéktarat hasznalhatja.
Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban térténhet.
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8. Gyoégypedagdgiai asszisztens (6vodai intézményegység) - munkakori
leiras

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgoz6 munkakore: pedagogia asszisztens/
gyogypedagdgiaasszisztens

A munkaido tartama: 40 ora/hét

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
igazgatdja

A munkakornek utasitast ado munkakorok: tankeriileti igazgato, féigazgato,

foigazgato-helyettes,
ovodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese: ovodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb u. 20.

A munkakori leiras érvényessége: a munkakor megvaltozasaig vagy a

munkaviszony megsziinéséig
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1. Altalanos rendelkezések

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

A gydgypedagdgiai asszisztens a neveldi hivatdshoz méltdé magatartast tanusit.

Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Az asszisztens kozvetlen felettese feliigyelete alatt, és a csoportban dolgozo pedagdgusok
irAanymutatasai alapjan onalldéan végzi munkéd;jat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.

Koteles munkaidejének kezdete elott negyedordval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha az intézményegység vezetonél
elozetesen ezt bejelentette €s engedélyt kapott ra.

Egyeztetett beosztas szerint tigyeletet lat el.

2. F6 munkakori kotelességek

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt mikddési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjénak tartalmat.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket €s eszkozeit.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten tdmogatja az intézményben foly6 pedagdgiai munkat.

3.Altalanos szakmai feladatok

Gondoskodik az O6vodas gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

A pedagogusokkal egyiittmiikodve gondoskodik a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Foglalkozasokon, — a pedagdgusok iranymutatasai alapjan — segiti a csoportban folyd munkat.
Elékésziti, majd elrakja az eszkdzoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében.

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

A gyermekeknek egyéni sziikségletiik figyelembevételével segitséget nyujt, hogy a
foglalkozasokon megfeleléen tudjanak dolgozni.

A pedagdgus Utmutatasa alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Jaték és gyakorlo foglalkozéasokat onélldan vezet.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit — a pedagdgus uUtmutatdsa szerint — a
gyermekekkel gyakorolja.

A foglalkozasokon kiviili idében, intézményi rendezvényeken tigyel a rendre.

Ugyel az étkeztetésre, higiénés szabalyok betartasira, az eszkozok és helyiségek
rendeltetésszerli hasznalatara.

Udvari tevékenységeknél, levegdztetésnél, sétanal sziikség szerint segit a gyermekek
6ltozkodésében, a rend megtartdsaban.

Sétanal, kirandulason, intézményen kiviili foglalkozasoknal segiti a tanuldk utcai kdzlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.
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Munkaidejében, amikor nem sziikséges kozvetleniil a gyermekekkel foglalkoznia, szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napok foglalkozasaira.

A jatékokat, fejleszto eszkozoket tisztan tartja, alkalmanként fertGtleniti.

Segit a gyermekek fogadasanal és hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik az orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén értesiti a
csoportban orat tartdé gyodgypedagogust és/vagy a vezetdt illetve a az egészségiligyi megbizottat.
A gyermek intézményi magatartasardl, teljesitményérdl, munkajar6l a sziilonek
(gondviseldnek) tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld pedagégushoz iranyitja. A gyermek
onkiszolgalasi tevékenységérdl adhat tajékoztatast.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének megvalositasaban.

Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében €s lebonyolitasaban

Részt vesz a testiilet munkdjaban.

Részt vesz a nyilt napok megvalositasaban.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

crer

4. Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit €s tart intézményen beliil és kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiilsd kapcsolataiban mélté mddon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

5. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A gyermekekrdl és csaladokrdl, valamint az intézményrdl szerzett adatait hivatali titokként
kezeli.

A személyes adatokat a hatdlyos jogszabéalyoknak megfelelden tovabbitja.

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

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

6. Kiilonleges felelésségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasa.
Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
(munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa, veszélyhelyzetek feltarasa). A
gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozo tigyekkel kapcsolatban
jelzési kotelezettsége van.

7. Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.
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8. Munkakériilmények

Az intézmény tandri szobajdban ¢és az egyéb szabadon rendelkezésre all6 hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktarajat hasznalhatja.

Munkdja sordn az intézmény eszkoz- €s jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fiokokban torténhet.
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9. Ovodai dajka - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozé munkakore: ovodai dajka

A munkaidé tartama: 40 ora/hét

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
igazgatdja

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: tankertileti igazgato, féigazgato,

foigazgato-helyettes,
ovodai intézményegység-vezeto

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese: ovodai intézményegység-vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1139 Budapest,
Lomb u. 20.

A munkakori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a

munkaviszony megsziinéséig

1. Munkaideje: 6.30 — 14.30 o6raig/ 9.00 - 17.00-ig

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson a specidlis sziikségletli 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziilot. Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott
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pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket
tapintatosan a gyogypedagdgushoz irdnyitsa.

2. A dajka feladatai:

A munkakor célja: A gyermekétkeztetés biztositasa, csoportszoba tisztantartasa, részvétel

a gyermekek gondozasaban. Konyhai helyiségek takaritasa forgasban, 3 hetente. A
tornaterem, 61t6z6, mosdo takaritasa a délel6ttos munkarendben. A fejlesztok és a folyoso
takaritasa a délutanos munkarendben.

Feladatai:

Munkéjat az 6vodai szabalyzatoknak megfelelden, az 6vodai intézményegység - vezetd

utasitasainak betartdsaval végzi. Csoportban végzendd munkéjat a gyogypedagdgus
iranyitasa alapjan végzi.

Felelos a HACCP eldirasainak, az élelmiszerek tarolasara vonatkozd szabalyok
betartasaért.

A konyhara szallitott ételeket talalasra elokésziti.

A kiszallitott ételekbdl ételmintat vesz, azt a HACCP el6irasainak megfelel6en tarolja.
Kiadagolja a reggelit, ebédet, uzsonnat.

Elkésziti az uzsonnat a befizetett gyermekek szamanak megfeleléen. Az ételt az
uzsonnas dobozokba rakja a csoportok szdmara. Minden nap gondoskodik az uzsonnas
dobozok tisztantartasarol, fertotlenitésérol.

Az ebéd talalasat az adagoldsi Utmutatd szerint végzi. Az ételeket a megfeleld
hémérsékleten tartja az utolsd csoport étkezéséig.

A kiszéllitott étellel kapcsolatos minden észrevételt, hidnyossdgot azonnal jelzi az
6vodai intézményegység - vezetonek és az lizemeltetési vezetonek.

Etkeztetés utan az edényeket 1.-I11. fazis eldirasainak betartasaval, géppel vagy kézzel
mosogatja, azokat a kijelolt helyiikre teszi.

Az ételhordo badelldkat naponta elmossa, elokésziti visszaszallitasra.

Az étkeztetés utan a keletkezett ételmaradékot Osszegylijti, eldkésziti elszallitasra.
Gondoskodik az ételhulladék-tarol6 tisztantartasarol.

Etkeztetés utan a talalokonyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, fertStlenitészer
alkalmazaséaval felmos. A talalokonyha rozsdamentes butorait naponta tisztantartja.
Kimossa és fertdtleniti a hiitdszekrényeket.

Az 0szi, tél1, tavaszi €s nyari szlinetekben koteles nagytakaritast végezni a fent nevezett
helyiségekben. Feladata a székek, asztalok lemosasa, a butorok, edények, helyiségek és
a csempek takaritdsa, a haszndlaton kiviili edények atmosasa.

Feladata a sajat munkavégzéséhez sziikséges munkaruha, a konyhai és egyéb textilidk
mosasa.

Elvégzi a konyhai karbantartasi munkak utani nagytakaritast, nyari nagytakaritést.
Evente legalabb négy alkalommal — &sszel, télen, tavasszal, nyaron - raktarrendezést
végez.

A konyhai eszkozokben tortént barmilyen meghibdsodast azonnal koteles jelenteni az
ovodai intézményegység — vezetdnek és az lizemeltetési vezetOnek.

Feladata a tanév elején meghatarozott teriilet: Halacska csoport 61t6z6 és mosdo,
takaritasa.

A gyogypedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban sziikség szerint.
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Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat. Kozremiikodik a nevelési és gondozési tevékenységek szervezésében, a
specialis sziikségletli gyermekek ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik. Az ételeket talalja és a
csoportszobaba beviszi. Az edényeket étkezések utan leszedi, és a konyhéba viszi.
Beosztott rend szerint elmosogat, a konyhat rendbe teszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével, sziikség szerint. A terem szelloztetésérol
gondoskodik lefekvés elott, sziikség szerint.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Az o6vodaban olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.

Alkot6i médon miikodjon egyiitt munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik.

Sétak, kirandulasok alkalmaval segit kisérésben, sziikség szerint. Feliigyel a
biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, egyiittmiikodve a tobbi
kollégaval.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (délel6ttos, ill
délutanos munkarend).

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritéasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az dvoda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja €és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A munkabeosztds alapjdn — az Ovoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségveteés tervezésénél javaslatot tehet.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztito- és mosoOszer mennyiségét az Ovodai
intézményegység - vezetdjével.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

125



Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Dohanyzas engedélyezése a megbeszélt rend szerint.

Felelos:

3

a munkakdrére vonatkozo munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a tanulok étkeztetésének zavartalan lebonyolitasaért, a kulturalt étkezés feltételeinek
biztositasaért,

a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok figyelembe vételével a fertétlenité és
tisztitoszerek rendszeres és takarékos felhasznalasaért,

a HACCEP el6irésai szerint a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért,

anyagilag felel6s a leltarban szerepld berendezési €s felszerelési targyakeért,

kiilon beosztds alapjan az ételekbdl torténd azonnali mintavételért, és azoknak
hiitészekrényben 48 oraig valdo megdrzéséért.

. Kiegészit6 informaciok:

¢ A konyhai és egyéb textilidk mosasdhoz az intézmény tisztitdszert biztosit.

4

ol

. A munkakorbél adédé munkakapcsolata:
Iskolan beliil: Prizma EGYMI féigazgatdjaval, az dvodai intézményegységvezetdjével,
az lzemeltetési vezetdvel és a gyermekek étkeztetéséért felelds nevel6jével
kapcsolattartas.
Iskoléan kiviil: az étkeztetést biztosito szolgaltatoval.
. Egyéni feladatok:
takaritando teriilet
megnevezése m?
Halacska csoport 40,75
Halacska csoport 61t6z6 10.9
Halacska csoport mosdo 10.9
Tornaterem 441
Talald, konyha, mosogatd 30,17
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10.Utaz6 gyogypedagogus - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES C')VODA,, ]
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY

OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé munkakére:

A munkaidoé tartama:
kotott munkaido neveléssel lekotott része:
kotott munkaidé neveléssel le nem kotott
része:
felkésziilés intézményen Kkiviil:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):
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utazé syogypedagogus,

20 Ora/hét

12 ora/hét

8 Ora/hét

Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont

tankeriileti igazgato,

féigazgato,

foigazgato-helyettes,

utazo gyogypedagdgiai
intézményegység-vezeto
intézményegységvezets-helyettes

utazo gyogypedagogiai
intézményegység-vezetd €s
intézményegységvezetd-helyettes
nincs

Prizma EGYMI — 1134 Budapest,
Vaci ut 57.

1134 Budapest, Lehel utca 16.
befogado intézmények


http://www.prizmaegymi.hu/

A munkakori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

1. Altalianos rendelkezések

A pedagodgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait,
mint ahogy Ot is megilleti ezen jog.

A pedagogus a hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldéan végzi munkéjat.

Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megtelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koteles munkaidejének kezdete elétt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha azt intézményegység-
vezetdjének vagy helyettesének eldzetesen, irasban és/vagy telefonon bejelentette és
engedélyt kapott ra.

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

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az dszi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket.

2. Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait az utaz6 halozat szolgaltatas korébe tartoz6 munkaformakkal valdsitja meg.
Az 6vodas- és/vagy iskolaskoru, sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi.

3. A szakmai program megvalésitasa

Ismeri a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény Helyi Pedagdgiai Programjanak, Nevelési Programjanak, Utazo
gyogypedagogiai protokolljanak tartalmat, a program tervezésében, megvalositasaban,
értékelésében részt vesz.

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikddési szabalyokat

Betartja a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény hazirend;jét.

Betartja a feladatellatasra kijelolt helyek hazirendjét.

Ismeri az intézményében kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit —
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Részt vesz a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény értekezletein, rendezvényein.

Sziikség szerint részt vesz a feladatellatasra kijelolt helyek értekezletein, rendezvényein.
Kapcsolatokat ¢épit és tart intézményen beliil vezetdkkel, munkakozdsségekkel,
kollégéakkal.

Specialis ismereteit alkalmazza.
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Amennyiben mentori-gyakornoki feladatokat vallal vagy gyakornok, a vele szemben
tamasztott kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Hataridore megszerzi a kotelezé mindsitéseket.

Tamogatja az egyiittnevelésben résztvevd gyermekek/tanulok felkésziilését a
rendezvényekre, versenyekre.

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

Ismeri és betartja a befogadd intézményekkel kotott egylittmiikodési megallapodasban
foglaltakat.

Ismeri és egyiittmiikodik az intézmény teljesitményértékelési tervének ¢és egyéni
céljainak megvalodsitasaban.

4. Altalanos szakmai feladatok

Az utaz6 gyogypedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
oktatésa, habilitacids-rehabiliticios ellatdsa az Iranyelvekben a szakértdi véleményben
¢és az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
munkajat éves és tandrai szinten, gyermek- ill. tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi.

A fejlesztés soran figyelemmel kiséri az egyének és a csoport fejlodését.

Gondoskodik a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg ¢és sziikség szerint tanorai habilitacid keretében foglalkozik a sajatos nevelési
igényli gyermekekkel/tanulokkal, sziikség szerint egylittmiikodik a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodesét, segiti a kdzosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és  megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egeészseges ¢letmddra €s hazaszeretetre nevelésre.

Nevelési év/tanév végeén szovegesen értékeli a tanulok munkajat.

folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség szerint, de legalabb félévente fogadoorat tart,
online vagy személyes konzultacios lehetdséget biztosit.

A sziilot (torvényes képviselOt) tajékoztatja a gyermek intézményi teljesitményerdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek elérehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziil§ (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt vesz a testiilet, szakmai munkakdzosség munkajaban.

Részt vesz nyilt napok, tanidcsadasok és szakmai konzultdcidk szervezésében és
megvaldsitasaban.

Részt vesz a munkakozOsségi programban kitlizott éves szakmai célok
megvalositasaban.
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5. Specialis szakmai feladatok

Az utazd gyogypedagogus az Ovodas- és/vagy iskolaskort sajatos nevelési igénytli
gyermekek  sériilés-specifikus  fejlesztését, nevelését-oktatasat  végzi, az
intézményvezetés altal szamara meghatarozott telephelybeosztas szerint, a befogado
intézményekkel egyeztetett rendben.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Kreativitasat, tehetségét felhasznalva tervezi meg a kiilonb6z6 programokat, motivalva
a csoporttagok érdeklddését, hogy koruknak megfelelden fejlesszék értelmi
képességeiket.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejleszto foglalkozasokra, tanitasi orakra.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 0j, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgalodik, allapotmegismerd mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagogiai
vizsgalat soran az altalanos és részképességek, tanithatosag és ismeretek felmérési
eredményeit 6sszeveti az életkori szinttel, valamint a kordbbi mérések eredményeivel.
Rendszeresen egylittmiikddik a befogado intézmény kapcsolattartojaval, a befogado
pedagogusokkal, és aktualisan az iskolapszichologussal és egyéb szakemberekkel.
Konzultaciot biztosit a befogadd pedagdgusok és segitd szakemberek részére,
szakmailag tamogatja a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési
tervének elkésziilését.

Gyogypedagdgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tandcsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.
Hasznalja a moddszertani intézmény fejlesztétarat, bovitését figyelemmel kiséri,
javaslatot tesz 0j eszkdzok vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari alloménydnak és az
eszkozkolesonzo eszkoztaranak bovitéséhez.

6. Adminisztracio

A munkdjaval kapcsolatos dokumentaciét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

protokolljdnak megfeleléen végzi.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztéora/tanora kezdetét és
befejezését, a munkavégzés helyét, a fejlesztett gyermekek nevét, a hianyzasokat.

Az elektronikus naploban a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott,
valamint kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében folytatott
tevékenységeinek idejét és a végzett munka révid tartalmat naponta rogziti.

Egyéni és csoportos munkajahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev végén szovegesen értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A befogadd intézmény vezetése, sziild, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére
gyogypedagogiai véleményt készit.

Feljegyzést készit az allapot megismerésrdl, hospitalasok tapasztalatairol, a telefonos
beszélgetésekrol valamint az e-mailben torténd sziildi értesitésekrol.
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Konzultaciés Urlapot vezet a befogadd pedagdgussal torténd rendszeres
konzultaciokrodl, a tanuldkat érintd, a fejlesztoorajan tortént vagy a felelosségi koréhez
tartozé rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvaldsitasat segitd
palyazatok megirasaban ¢s megvaldsitasaban.

Félévi és év végi statisztikat készit.

Ev végén beszamolot készit munkajarol.

A sajatos nevelési igényl gyermekekrol/tanulokrol személyenként elektronikus
portfoliot készit, amelyben Osszegyiijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, allapot
megfigyeléseket, sziiloi levelet, egyéni fejlesztési terveket, pedagodgiai- €s orvosi
vizsgalati anyagokat, a hospitalasokon és a konzultaciokon késziilt adatlapokat, év végi
szoveges értékelést.

Az Egyéni fejlédési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idOpontjat, rovid
tartalmat.

7. Kapcsolatok

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

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban méltd modon képviseli az intézményt.

Az ellatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok fejlédését tdmogatd szakmai
véleményét egyezteti a gyermeket/tanulot fejlesztd szakemberekkel.

8. Informacidkezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi €s biintetéjogi felelosséggel
tartozik.

Intézményét mélto modon képviseli.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gylijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Az intézmény adatbazisainak eléréséhez, a szakmai informéacidk megosztdsahoz, a
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos adatok sziikséges kezeléséhez kizardlag
intézményi e-mail-cimet hasznal.

Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott intézményi elektronikus
postafidkjat, kivéve a szabadsaga iddtartama alatt.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A befogadd intézmény(ek)rdl szerzett informdacioit hivatali titokként kezeli.

A gyermekekrdl és tanuldkrol kizardlag sziiléi beleegyezd nyilatkozattal készit
fényképet, vided vagy hangfelvételt és azokat kizardlag a sziil altal engedélyezett
platformokon és csatornakon, a nyilatkozatban megjeldlt személyekkel osztja meg.
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9. Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Tamogatja az iizemeltetési koordinator eszkOzbeszerzését az eszkozlistdk
elkészitésével, és kérés szerint egyéb munkafolyamatokban alkalmanként részt vesz.
Részt vesz a leltarozasban, ami az intézményegység tulajdondhoz tartozik.

Jelzi a meghibdsodasokat az iizemeltetd képviseldinek, javitdst kezdeményez a
telephelyek portain elhelyezett fiizetekben.

10. Kiilonleges felel6sségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok
betartasara.

Evente részt vesz a kotelezd tiiz- és balesetvédelmi oktatdson.

Rész vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa
érdekében (felvilagositds, munka- és balesetvédelem eldirdsok betartasa €s betartatasa,
vesz€lyhelyzetek feltarasa).

A koznevelési intézmények 6tméteres korzetében dohanytermékeket nem hasznal.

A gyermekeket/tanulokat ért balesetekrdl kivétel nélkiil irasos
feljegyzést/jegyzOkonyvet készit, amelyet vezetdivel elektronikus ¢&s papiralapt
formaban megoszt.

Gyermekvédelmi jelzési kotelezettségét minden esetben teljesiti a befogadd intézmény
¢s a Prizma EGYMI felé.

Az intézmény telephelyein és a befogadd intézményekben sziikség szerint a Prizma
EGYMI altal hitelesitett munkakori kartyajat felmutatja.

A gyermekeket érintéen felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozo iigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

A tanév soran elvégzendd egyéb feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
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11.Utazo6 konduktori - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozo neve:

A dolgoz6 munkakére:
A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel
lekotott része:

kotott munkaido neveléssel
le nem kotott része:

felkésziilés intézményen
Kkiviil:

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A munkakornek utasitast ado
munkakorok:

Kozvetlen szakmai
iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

utazd konduktor

20 6ra/hét

12 ora/hét

8 ora/hét

Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont

tankeriileti igazgato,

foigazgato, foigazgato-helyettes,

utazo gyogypedagogiai intézményegység-
vezeto,

intézményegységvezetd-helyettes

utazo gyogypedagogiai intézményegység-
vezetd és intézményegységvezeto-helyettes
nincs

1134 Budapest, Vaci ut 57.
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1134 Budapest, Lehel utca 16.
befogado intézmények

A munkakéri leiras a munkakdr megvaltozasaig vagy a
érvényessége: munkaviszony megsziinéséig

1. Altalianos rendelkezések

A pedagbgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint
ahogy 0t is megilleti ezen jog.

A pedagogus a hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6onalldéan végzi munkéjat.

Munk4jat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koételes munkaidejének kezdete el6tt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha azt intézményegység-vezetdjének
vagy helyettesének elézetesen, irasban és/vagy telefonon ezt bejelentette és engedélyt
kapott ra.

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

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 0szi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket.

2. Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait az utaz6 halozat szolgaltatas korébe tartoz6 munkaformakkal valdsitja meg.
Az Ovodas- és/vagy iskolaskora, sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi.

3. A szakmai program megvalésitasa

Ismeri a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Helyi Pedagogiai Programjanak, Nevelési Programjanak, Utazo
gyogypedagogiai protokolljdnak tartalmat, a program tervezésében, megvalositdsdban,
értékelésében részt vesz.

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Betartja a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény hazirendjét.

Betartja a feladatellatasra kijel6lt helyek hazirendjét.

Ismeri az intézményében kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit —
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Részt vesz a Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény értekezletein, rendezvényein.

Sziikség szerint részt vesz a feladat-ellatasra kijelolt helyek értekezletein, rendezvényein.
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Kapcsolatokat épit ¢és tart intézményen beliil vezetokkel, munkakozosségekkel,
kollégakkal.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Amennyiben mentori-gyakornoki feladatokat vallal vagy gyakornok, a vele szemben
tadmasztott kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Hatéaridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

Tamogatja az egyiittnevelésben résztvevd gyermekek/tanulok felkésziilését a
rendezvényekre, versenyekre.

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

Ismeri és betartja a befogadd intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltakat.

Ismeri és egyiittmiikddik az intézmény teljesitményértékelési tervének és egyéni céljainak
megvaldsitasaban.

A csoport ismeretében megalkotja, szervezi ¢és vezeti a csoport konduktiv nevelési
programjat a mozgas ¢s kognitiv fejlesztést egyarant.

Altalanos szakmai feladatok

Az utaz6 konduktor alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatésa,
habilitacids-rehabilitacios ellatasa az Iranyelvekben a szakért6i véleményben €s az egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munké;jat
éves ¢€s tanorai szinten, gyermek- ill. tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi.

A programvezetés soran figyelemmel kiséri az egyének és a csoport fejlodését.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodesérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg és sziikség szerint tanodrai habilitacid keretében foglalkozik a sajatos nevelési
igényli gyermekekkel/tanulokkal, sziikség szerint egyiittmiikodik a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, segiti a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

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

Nevelési év/tanév végén szovegesen értékeli a tanulok munkajat.

folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, szlikség szerint, de legalabb félévente fogaddorat tart, online
vagy személyes konzultacids lehetdséget biztosit.

A sziilét (torvényes képviseldt) tajékoztatja a gyermek intézményi teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziil6 (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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Részt vesz a testiilet, szakmai munkakdzosség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok ¢és szakmai konzultaciok szervezésében ¢&s
megvalositasdban

Részt vesz a munkak6z0sségi programban kitlizott éves szakmai célok megvaldsitasaban.

Specialis szakmai feladatok

Az utaz6 konduktor az dvodas- és/vagy iskolaskori sajatos nevelési igényli gyermekek
sériilés-specifikus fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamara
meghatarozott telephelybeosztas szerint, a befogad6 intézményekkel egyeztetett rendben,
illetve a Prizma EGYMI altal erre a célra kijelolt fejlesztétermekben.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Kreativitasat, tehetségét felhasznalva tervezi meg a kiilonb6z6 programokat, motivalva a
csoporttagok érdeklddését, hogy koruknak megfelelden fejlesszék értelmi képességeiket.
Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejleszto foglalkozéasokra, tanitasi orakra.

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

Folyamatosan pedagogiai mddszerekkel vizsgdlodik, allapot megismerd mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagdgiai vizsgalat
soran az altalanos és részképességek, tanithatosag és ismeretek felmérési eredményeit
Osszeveti az életkori szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Rendszeresen egyiittmiikodik a befogadd intézmény kapcsolattartojaval, a befogadd
pedagbdgusokkal, €s aktudlisan a pszicholdgussal és egyéb szakemberekkel.

Konzultaciot biztosit a befogadd pedagoégusok ¢€s segitd szakemberek részére, szakmailag
tdmogatja a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési tervének
elkésziilését.

Konduktori tandcsadés keretében javaslatot tesz, tanadcsokat ad, esetleg szakirodalmat ajanl
a felmertld problémak kezelése érdekében a hozzé forduloknak.

Hasznalja a mddszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 1) eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a mdodszertani intézmény kézikonyvtari allomanyénak és az eszkdzkolcsonzo
eszkoztaranak bovitéséhez.

Adminisztracio

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

protokolljdnak megfeleléen végzi.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztOora/tanora kezdetét és
befejezését, a munkavégzés helyét, a fejlesztett gyermekek nevét, a hianyzasokat.

Az elektronikus naploban rogziti a kotott munkaideje neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka rovid tartalmat.

Egyéni €s csoportos munkéjdhoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev végén szovegesen értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A befogadd intézményvezetés, sziild, szakértéi bizottsag vagy szakorvos kérésére
konduktori véleményt készit.
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Feljegyzést készit az allapot megismerésrdl, hospitdlasok tapasztalatairdl, a telefonos
beszélgetésekrdl valamint az e-mailben torténd sziiloi értesitésekrol.

Konzultacios trlapot vezet a befogadd pedagdgussal torténd rendszeres konzultaciokrol, a
tanuloit érintd, a fejlesztéorajan tortént vagy a felelosségi koréhez tartozo rendkiviili
eseményrol.

Részt vesz a moddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a mddszertani intézmény miikdodését, rendezvényeinek megvaldsitasat segitd
palyazatok megirasdban és megvaldsitasaban.

Félévi és év végi statisztikat készit.

Ev végén beszamolot készit munkajarol.

A sajatos nevelési igényl gyermekekrél/tanulokrél személyenként elektronikus portfoliot
készit, amelyben Osszegylijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, allapot
megfigyeléseket, sziildi levelet, egyéni fejlesztési terveket, pedagogiai- €s orvosi vizsgalati
anyagokat, a hospitaldsokon, és a konzultacidkon késziilt adatlapokat, év végi szoveges
értekelést.

Az Egyéni fejlodési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idopontjat, rovid tartalmat.

Kapcsolatok

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

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre térekszik.

Kiils6 kapcsolataiban méltd modon képviseli az intézményt.

Az ellatott sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok fejlodését tamogatd szakmai
véleményét egyezteti a gyermeket/tanulot fejleszté szakemberekkel.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Intézményét méltd6 mdodon képviseli.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Az intézmény adatbazisainak eléréséhez, a szakmai informéciok megosztasahoz, a
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos adatok sziikséges kezeléséhez kizardlag intézményi
e-mail cimet hasznal.

Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott intézményi elektronikus
postafiokjat, kivéve a szabadsaga id6tartama alatt.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A befogadd intézmény(ek)rol szerzett informécioit hivatali titokként kezeli.

A gyermekekrdl és tanulokrol kizardlag sziildi beleegyezd nyilatkozattal készit fényképet,
vide6 vagy hangfelvételt és azokat kizarolag a sziild altal engedélyezett platformokon és
csatornakon, a nyilatkozatban megjeldlt személyekkel osztja meg.

Vagyoni felelosség

Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
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Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Tamogatjuk az ilizemeltetési koordinator eszkdzbeszerzését az eszkozlistak elkészitésével
¢és kérés szerint egyéb munkafolyamatokban alkalmanként részt vesz.

Részt vesz a leltarozasban, ami az intézményegység tulajdondhoz tartozik.

Jelzi a meghibdsodasokat az iizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez a telephelyek
portain elhelyezett fiizetekben.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok
betartasara.

Evente részt vesz a kotelez6 tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Rész vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvilagositas, munka- ¢és Dbalesetvédelem elGirasok betartasa ¢és betartatasa,
vesz€lyhelyzetek feltarasa).

A koznevelési intézmények 5 méteres korzetében dohanytermékeket nem hasznal.

A gyermekeket/tanuldkat ért balesetekrdl kivétel nélkiil irasos feljegyzést/jegyzékonyvet
készit, amelyet vezetdivel elektronikus és papir alapii formaban megoszt.
Gyermekvédelmi jelzési kotelezettségét minden esetben teljesiti a befogadd intézmény és a
Prizma EGYMI felé.

Az intézmény telephelyein és a befogado intézményekben sziikség szerint a Prizma EGYMI
altal hitelesitett munkakori kartyajat felmutatja.

A gyermekeket ¢érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozo tigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

A tanév soran elvégzend6 egyéb feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
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12.Utaz6 munkakozosség-vezetoi (gyogypedagogus)- munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKA

A dolgozé neve:

A dolgoz6 munkakére:

A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel
lekotott része:

kotott munkaido neveléssel
le nem kotott része:

felkésziilés intézményen
kiviil:

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A munkakornek utasitast
ado munkakorok:

Kozvetlen szakmai
iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

KORI LEIRAS

gyogypedagogus,
utazd munkakodzosség-vezetd
Adminisztraciés/Modszertani

20 6ra/hét

12 o6ra/hét

& ora/hét

Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont

tankertileti igazgato,

foigazgato, foigazgatd-helyettes,

utazo gyogypedagdgiai intézményegység-vezetd
intézményegységvezetd-helyettes

utazo gyogypedagogiai intézményegység-vezetd
¢és intézményegységvezeto-helyettes

nincs
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Munkavégzés helye(i): 1134 Budapest, Vaci ut 57.
1134 Budapest, Lehel utca 16.
befogado intézmények

A munkakéri leiras a munkakdr megvaltozasaig vagy a
érvényessége: munkaviszony megsziinéséig

1. Altalanos rendelkezések

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

A pedagdgus a hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese felligyelete alatt 6nalldan végzi munkéjat.

Munk4jat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Koételes munkaidejének kezdete el6tt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha azt intézményegység-vezetdjének
vagy helyettesének eldzetesen, irasban és/vagy telefonon ezt bejelentette és engedélyt
kapott ra.

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

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari ligyeleteket.

2. Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait az utazo halozat szolgaltatas korébe tartozo munkaformakkal valositja meg.
Az Ovodas- és/vagy iskolaskort, sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi.

3. A szakmai program megvalésitasa

Ismeri a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Helyi Pedagogiai Programjanak, Nevelési Programjanak, Utazo
gyogypedagogiai protokolljanak tartalmat, a program tervezésében, megvalositdsdban,
értékelésében részt vesz.

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Betartja a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény hazirendjét.

Betartja a feladatellatasra kijel6lt helyek hazirendjét.
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Ismeri az intézményében kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit —
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Részt vesz a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény értekezletein, rendezvényein.

Sziikség szerint részt vesz a feladat-ellatasra kijelolt helyek értekezletein, rendezvényein.
Kapcsolatokat ¢épit és tart intézményen beliill vezetokkel, munkakdézosségekkel,
kollégéakkal.

Specialis ismereteit alkalmazza.

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

Hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket.

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

Tamogatja az egyiittnevelésben résztvevd gyermekek/tanulok felkésziilését a
rendezvényekre, versenyekre.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezi magat. (Fejleszti modszertani tudéasat, hospital a kollégaknal, részt
vesz hazi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka szinvonaldanak emelését szolgalod
tovabbképzéseken.)

Ismeri és betartja a befogadd intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltakat.

Ismeri és egylittmiikddik az intézmény teljesitményértékelési tervének €s egyéni céljainak
megvalositasadban.

Altalanos szakmai feladatok

Az utazd gyogypedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatédsa, habilitdcios-rehabilitacids ellatdsa az Iranyelvekben a szakértéi véleményben és
az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mdodszerekkel kozvetiti, munkajat
éves ¢€s tanorai szinten, gyermek- ill. tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végzi.

A programvezetés soran figyelemmel kiséri az egyének €s a csoport fejlodését.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg és sziikség szerint tanorai habilitacid keretében foglalkozik a sajatos nevelési
igényl gyermekekkel/tanuldkkal, sziikség szerint egyiittmiikodik a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Eldmozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodéseét, segiti a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre nevelésre.

Nevelési év/tanév végén szovegesen értékeli a tanulok munké;jat.

folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség szerint, de legalabb félévente fogadoorat tart, online
vagy személyes konzultacios lehetdséget biztosit.
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A sziilét (torvényes képviseldt) tajékoztatja a gyermek intézményi teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.

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

Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zosség munkajaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok ¢és szakmai konzultaciok szervezésében ¢&s
megvalositasdban

Részt vesz a munkak6z0sségi programban kitlizott éves szakmai célok megvaldsitasaban.

Specialis szakmai feladatok

Az utazd gyodgypedagdgus az oGvodas- és/vagy iskolaskort sajatos nevelési igényu
gyermekek sériilés-specifikus fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés
altal szamara meghatarozott telephelybeosztds szerint, a befogadd intézményekkel
egyeztetett rendben, illetve a Prizma EGYMI altal erre a célra kijelolt fejlesztétermekben.
Specialis ismereteit alkalmazza.

Kreativitasat, tehetségét felhasznalva tervezi meg a kiilonboz6é programokat, motivalva a
csoporttagok érdeklddését, hogy koruknak megfelelden fejlesszék értelmi képességeiket.
Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, tanitasi orakra.

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

Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgalodik, allapot megismerd mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagdgiai vizsgalat
soran az altaldnos és részképességek, tanithatosdg €s ismeretek felmérési eredményeit
Osszeveti az ¢életkori szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Rendszeresen egyiittmiikddik a befogadd intézmény kapcsolattartdjaval, a befogado
pedagoégusokkal, és aktudlisan a pszicholdgussal és egyéb szakemberekkel.

Konzultacidt biztosit a befogadd pedagodgusok és segitd szakemberek részére, szakmailag
tdmogatja a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési tervének
elkésziilését.

Gyobgypedagdgiai tandcsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.

Hasznalja a médszertani intézmény fejleszto-tarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 1j eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a mddszertani intézmény kézikonyvtari allomanyanak és az eszk6zkodlcsonzo
eszkoztaranak bovitéséhez.

Munkakozosség-vezetoi feladatok

A munkakozosség-vezetd elkésziti a munkakdzosség éves programjat.

Koordinalja és szervezi a munkatervi feladatok végrehajtasat.

A munkakozosséget érintd szakterlileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, a tanulok szocialis, csaladi €s kulturalis
hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsdgainak, képességeinek feltarasa.

Ellendrzi az egyéni fejlesztési terveket.

Ellendrzi a diagnosztikus mérések, félévi €s év végi pedagogiai értékelések végrehajtasat,
szakmai szinvonalat.

Kidolgozza a helyi szakmai pedagdgiai munka tartalmi elemeit.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Tertilettdl fliggden, sziikség szerint segiti az intézményi iinnepélyek (kiilondsen tanévnyito,
tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési munkait.
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Sziikség esetén foglalkozasokat, ordkat latogat.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — a foigazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

Ellendrzi az éltalanos rendet, fegyelmet, biztositja a szakmai munka zavartalansagat.
Folyamatosan egyiittmikodik az intézményegység-vezetokkel €s a szakalkalmazottakkal.

Adminisztracio

A munkdjaval kapcsolatos dokumentacidt folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

protokolljanak megfelelden végzi.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztdora/tanora kezdetét és
befejezését, a munkaveégzés helyét, a fejlesztett gyermekek nevét, a hidnyzasokat.

Az éltala tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szerepld adatait nyilvantartja.

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

Egyéni és csoportos munkdajahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev végén szovegesen értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A Dbefogadd intézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsadg vagy szakorvos kérésére
gyogypedagogiai véleményt készit.

Feljegyzést készit az allapot megismerésrdl, hospitalasok tapasztalatairdl, a telefonos
beszélgetésekrdl valamint az e-mailben térténd sziil6i értesitésekrol.

Konzultacios trlapot vezet a befogadd pedagogussal torténd rendszeres konzultaciokrol, a
tanuldit érintd, a fejlesztdordjan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozd rendkiviili
eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd
palyazatok megirasdban és megvalositasaban.

Félévi és év végi statisztikat készit.

Ev végén beszamolot készit munkajarol.

A sajatos nevelési igényli gyermekekrdl/tanulokrol személyenként elektronikus portfoliot
készit, amelyben Osszegylijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, allapot
megfigyeléseket, sziildi levelet, egyéni fejlesztési terveket, pedagodgiai- és orvosi vizsgalati
anyagokat, a hospitalasokon, és a konzultaciokon késziilt adatlapokat, év végi szoveges
értékelést.

Az Egyéni fejlodési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idépontjat, rovid tartalmat.

Kapcsolatok

Az eredményes munkavégzeés érdekében kapcsolatokat €pit €s tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban méltdé mdodon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

Az ellatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok fejlodését tamogatd szakmai
véleményét egyezteti a gyermeket/tanulot fejlesztd szakemberekkel.
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9.

10.

11.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Intézményét méltd modon képviseli.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gytlijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Az intézmény adatbazisainak eléréséhez, a szakmai informaciok megosztasahoz, a
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos adatok sziikséges kezeléséhez kizarolag intézményi
e-mail cimet hasznal.

Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott intézményi elektronikus
postafiokjat, kivéve a szabadsaga idétartama alatt.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A befogadé intézmény(ek)rdl szerzett informécioit hivatali titokként kezeli.

A gyermekekrdl és tanuldkrol kizardlag sziildi beleegyezd nyilatkozattal készit fényképet,
vided vagy hangfelvételt és azokat kizardlag a sziild altal engedélyezett platformokon és
csatornakon, a nyilatkozatban megjelolt személyekkel osztja meg.

Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Tamogatjuk az iizemeltetési koordinator eszkdzbeszerzését az eszkozlistak elkészitésével
¢s kérés szerint egyéb munkafolyamatokban alkalmanként részt vesz.

Részt vesz a leltarozasban, ami az intézményegység tulajdonahoz tartozik.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez a telephelyek
portain elhelyezett flizetekben.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyr eloirasok
betartisara.

Evente részt vesz a kotelezo tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Rész vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvilagositdas, munka- ¢és Dbalesetvédelem eldirdsok betartdsa ¢és betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

A koznevelési intézmények 5 méteres kdrzetében dohdnytermékeket nem hasznal.

A gyermekeket/tanuldkat ért balesetekrdl kivétel nélkiil irasos feljegyzést/jegyzokonyvet
készit, amelyet vezetdivel elektronikus és papir alapt formaban megoszt.
Gyermekvédelmi jelzési kotelezettségét minden esetben teljesiti a befogado intézmény és a
Prizma EGYMI felé.

Az intézmény telephelyein és a befogado intézményekben sziikség szerint a Prizma EGYMI
altal hitelesitett munkakori kartyajat felmutatja.

A gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozd iigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.
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12. Munkakériilmények

Az intézmény tandri szobdjaban és az egyéb szabadon rendelkezésre allo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastrukturajat hasznalhatja.

Munkéja sordn az intézmény eszkoz- és jatéktarat hasznalhatja.

Munkdja soran az intézmény digitalis feliileteit és adatbazisait személyre szolo

jogosultsaggal hasznalhatja.
Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fidkokban térténhet.

A tanév soran elvégzendd egyéb feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
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13.Utazé munkakozosség-vezetoi (konduktor)- munkakéri leiras

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé neve:

A dolgoz6 munkakore: konduktor,
utazd munkakozosség-vezetd
Adminisztracids/Modszertani

A munkaidé tartama:

kotott munkaido neveléssel 20 6ra/hét (2 6ra kedvezmény)
lekotott része:

kotott munkaido neveléssel 12 ora/hét
le nem kotott része:

felkésziilés intézményen 8 ora/hét

kiviil:
A munkaltatoi jogkor Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont
gyakorloja:
A munkakdérnek utasitast ado tankertileti igazgato,
munkakorok: foigazgato, foigazgatd-helyettes,

utazo gyogypedagdgiai intézményegység-vezetd
intézményegységvezetd-helyettes

Kozvetlen szakmai utazo6 gyogypedagogiai intézményegység-vezetd
iranyitoja/felettese: ¢és intézményegységvezetd-helyettes

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): 1134 Budapest, Vaci ut 57.
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http://www.prizmaegymi.hu/

1134 Budapest, Lehel utca 16.
befogado intézmények

A munkakéri leiras a munkakdr megvaltozasaig vagy a
érvényessége: munkaviszony megsziinéséig

1. Altalanos rendelkezések

A pedagogus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint
ahogy 0Ot is megilleti ezen jog.

A pedagdgus a hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagogus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldan végzi munké;jat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

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

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha azt intézményegység-vezetdjének
vagy helyettesének eldzetesen, irdsban és/vagy telefonon ezt bejelentette és engedélyt
kapott ra.

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

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 0szi, téli, tavaszi, nyari iigyeleteket.

2. Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait az utaz6 halozat szolgaltatas korébe tartoz6 munkaformékkal valdsitja meg.
Az ovodas- és/vagy iskolaskoru, sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat veégzi.

3. A szakmai program megvalésitasa

Ismeri a Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Helyi Pedago6giai Programjanak, Nevelési Programjanak, Utazo
gyogypedagogiai protokolljanak tartalmat, a program tervezésében, megvalositasaban,
értékelésében részt vesz.

Ismeri ¢és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatiban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikdési szabalyokat.

Betartja a Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény hazirend;jét.

Betartja a feladatellatasra kijelolt helyek hazirendjét.

Ismeri az intézményében kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit —
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Részt vesz a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény értekezletein, rendezvényein.

Sziikség szerint részt vesz a feladat-ellatasra kijelolt helyek értekezletein, rendezvényein.
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Kapcsolatokat épit ¢és tart intézményen beliil vezetOkkel, munkakozosségekkel,
kollégakkal.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Amennyiben mentori-gyakornoki feladatokat vallal vagy gyakornok, a vele szemben
tadmasztott kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Hatéaridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

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

Tamogatja az egyiittnevelésben résztvevd gyermekek/tanulok felkésziilését a
rendezvényekre, versenyekre.

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

Ismeri és betartja a befogadd intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltakat.

Ismeri és egyiittmiikodik az intézmény teljesitményértékelési tervének és egyéni céljainak
megvalositasdban.

A csoport ismeretében megalkotja, szervezi ¢és vezeti a csoport konduktiv nevelési
programjat a mozgas ¢és kognitiv fejlesztést egyarant.

Altalanos szakmai feladatok

Az utaz6 konduktor alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatésa,
habilitacids-rehabilitacios ellatasa az Iranyelvekben a szakértéi véleményben €s az egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munké;jat
éves ¢€s tanorai szinten, gyermek- ill. tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi.

A programvezetés soran figyelemmel kiséri az egyének és a csoport fejlodését.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodesérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg és sziikség szerint tanodrai habilitacid keretében foglalkozik a sajatos nevelési
igényli gyermekekkel/tanulokkal, sziikség szerint egyiittmiikodik a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, segiti a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

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

Nevelési év/tanév végén szovegesen értékeli a tanulok munkajat.

folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, szlikség szerint, de legalabb félévente fogaddorat tart, online
vagy személyes konzultacids lehetdséget biztosit.

A sziilét (torvényes képvisel6t) tajékoztatja a gyermek intézményi teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziil6 (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zosség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok ¢és szakmai konzultaciok szervezésében ¢&s
megvalositasdban

Részt vesz a munkak6zosségi programban kitlizott éves szakmai célok megvaldsitdsaban.

Specialis szakmai feladatok

Az utaz6 konduktor az dvodas- €s/vagy iskolaskoru sajatos nevelési igényili gyermekek
sériilés-specifikus fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamara
meghatarozott telephelybeosztas szerint, a befogado intézményekkel egyeztetett rendben,
illetve a Prizma EGYMI altal erre a célra kijelolt fejlesztétermekben.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Kreativitasat, tehetségét felhasznalva tervezi meg a kiillonbozé programokat, motivalva a
csoporttagok érdeklodését, hogy koruknak megtelelden fejlesszek értelmi képességeiket.
Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, tanitasi orakra.

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

Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgalddik, allapot megismerd mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagdgiai vizsgalat
soran az altaldnos és részképességek, tanithatosag €s ismeretek felmérési eredményeit
Osszeveti az életkori szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Rendszeresen egyiittmiikddik a befogadd intézmény kapcsolattartdjaval, a befogado
pedagogusokkal, és aktudlisan a pszicholdgussal és egyéb szakemberekkel.

Konzultacidt biztosit a befogadd pedagogusok és segitd szakemberek részére, szakmailag
tamogatja a sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési tervének
elkésziilését.

Konduktori tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat ajanl
a felmertiil6 problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.

Hasznalja a mddszertani intézmény fejlesztd-tarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 1j eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a mddszertani intézmény kézikonyvtari allomanyanak és az eszk6zkodlcsonzo
eszkoztaranak bovitéséhez.

Munkakozosség vezetoi feladatok

A munkakozosség vezetd elkésziti a munkakdzosség éves programjat.

Koordinalja és szervezi a munkatervi feladatok végrehajtasat.

A munkakozosséget érintd szakterlileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis
hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsdgainak, képességeinek feltarasa.

Ellendrzi az egyéni fejlesztési terveket.

Ellendrzi a diagnosztikus mérések, félévi és év végi pedagogiai értékelések végrehajtasat,
szakmai szinvonalat.

Kidolgozza a helyi szakmai pedagdgiai munka tartalmi elemeit.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Tertilettdl fliggden, sziikség szerint segiti az intézményi iinnepélyek (kiilondsen tanévnyito,
tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési munkait.

Sziikség esetén foglalkozasokat, ordkat latogat.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelétestiilet szamara, valamint —
igény szerint — a féigazgato részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Ellendrzi az éltalanos rendet, fegyelmet, biztositja a szakmai munka zavartalansagat.
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Folyamatosan egyiittmiikddik az intézményegység vezetdkkel és a szakalkalmazottakkal.
Adminisztracio

A munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

protokolljanak megfelelden végzi.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztéora/tandra kezdetét és
befejezését, a munkavégzés helyét, a fejlesztett gyermekek nevét, a hianyzasokat.

Az éltala tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szerepld adatait nyilvantartja.

Az elektronikus naploban régziti a kotott munkaideje neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka rovid tartalmat.

Egyéni és csoportos munkajahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev végén szovegesen értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A befogadd intézményvezetés, szild, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére
konduktori véleményt készit.

Feljegyzést készit az allapot megismerésrdl, hospitalasok tapasztalatairdl, a telefonos
beszélgetésekrdl valamint az e-mailben torténd sziildi értesitésekrol.

Konzultacios trlapot vezet a befogadd pedagogussal torténd rendszeres konzultaciokrol, a
tanuldit érintd, a fejlesztdordjan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozd rendkiviili
eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd
palyazatok megirasaban és megvalositasaban.

Félévi és év végi statisztikat készit.

Ev végén beszamolot készit munkajarol.

A sajatos nevelési igényli gyermekekrdl/tanulokrol személyenként elektronikus portfoliot
készit, amelyben Osszegylijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, allapot
megfigyeléseket, sziildi levelet, egyéni fejlesztési terveket, pedagdgiai- és orvosi vizsgalati
anyagokat, a hospitalasokon, és a konzultaciokon késziilt adatlapokat, év végi szoveges
értékelést.

Az Egyéni fejlodési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idépontjat, rovid tartalmat.

Kapcsolatok

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

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

Az ellatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanuldok fejlédését tamogatd szakmai
véleményét egyezteti a gyermeket/tanulot fejlesztd szakemberekkel.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Intézményét méltd moédon képviseli.
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10.

11.

12.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gytlijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Az intézmény adatbazisainak eléréséhez, a szakmai informaciok megosztasahoz, a
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos adatok sziikséges kezeléséhez kizarolag intézményi
e-mail cimet hasznal.

Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott intézményi elektronikus
postafiokjat, kivéve a szabadsaga idétartama alatt.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A befogadd intézmény(ek)rdl szerzett informdacioit hivatali titokként kezeli.

A gyermekekrdl és tanulokrol kizardlag sziildi beleegyezd nyilatkozattal készit fényképet,
vide6 vagy hangfelvételt €s azokat kizarolag a sziilé altal engedélyezett platformokon és
csatornakon, a nyilatkozatban megjelolt személyekkel osztja meg.

Vagyoni felelosség

Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

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

Tamogatjuk az lizemeltetési koordinator eszkdzbeszerzését az eszkozlistak elkészitésével
¢s kérés szerint egyéb munkafolyamatokban alkalmanként részt vesz.

Részt vesz a leltarozasban, ami az intézményegység tulajdondhoz tartozik.

Jelzi a meghibasodéasokat az lizemelteto képviseldinek, javitast kezdeményez a telephelyek
portain elhelyezett fiizetekben.

Kiilonleges feleldsségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok
betartasara.

Evente részt vesz a kotelezo tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Rész vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvilagositdas, munka- ¢és balesetvédelem eldirasok betartdsa ¢és betartatasa,
vesz€lyhelyzetek feltarasa).

A koznevelési intézmények 5 méteres korzetében dohanytermékeket nem hasznal.

A gyermekeket/tanuldkat ért balesetekrdl kivétel nélkiil irdsos feljegyzést/jegyzékonyvet
készit, amelyet vezetdivel elektronikus €s papir alapti formaban megoszt.
Gyermekvédelmi jelzési kotelezettségét minden esetben teljesiti a befogadd intézmény és a
Prizma EGYMI felé.

Az intézmény telephelyein és a befogado intézményekben sziikség szerint a Prizma EGYMI
altal hitelesitett munkakori kartyajat felmutatja.

A gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozd ligyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

Munkakoriilmények

Az intézmény tanari szobdjdban és az egyéb szabadon rendelkezésre allo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktirdjat hasznélhatja.
Munkdja soran az intézmény eszkoz- €s jatéktarat hasznalhatja.
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Munkéja soran az intézmény digitalis feliileteit ¢és adatbazisait személyre sz6lo
jogosultsaggal hasznalhatja.
Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fiokokban torténhet.

A tanév soran elvégzendé egyéb feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
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14. Iskolatitkar - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozé munkakore: Iskolatitkar

A munkaidé tartama: 40 6ra/hét

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
igazgatdja

A munkakornek utasitast adé munkakorok: tankertiileti igazgato, féigazgato,

foigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetd

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese: Féigazgatd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkavégzés helye(i): Prizma EGYMI — 1134 Budapest,
Viaci Ut 57.

1134 Budapest, Lehel utca 16.

A munkakaori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

1. Altalanos rendelkezések
A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csalddjuk, munkatarsai jogait,
mint ahogy 0t is megilleti ezen jog.
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Az iskolatitkar a hivatdsdhoz méltdé magatartast tantsit.

Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

Kozvetlen felettese feliigyelete alatt, onalldan végzi munkéjat.

Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megtelelden jar el.
Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyedoraval a munkahelyén megjelenni, és
munkaidejének végéig ott maradni.

Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha a féigazgatonal eldzetesen ezt bejelentette és
engedélyt kapott ra.

1. Fo munkakori kotelességek
Vezeti az intézmény ligyvitelét, iratkezelését, timogatja a foigazgatd adminisztracios
teenddit.
Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatdban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.
Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit.
Az intézményi belsd szabdlyzatokban eldirt adminisztrativ feladatait maradéktalanul
teljesiti.
Pontosan ¢és aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, iinnepségeken, és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.
Minden teriileten tdmogatja az intézményben folyo pedagdgiai munkat.

3. Altalanos szakmai feladatok
Az iskolatitkéri munkakdrt ketten toltik be. A feladatok megosztasa kozos megegyezés
alapjan torténik. Betegség, hosszabb tavollét alkalmaval a munkahelyen 1évére harul
minden sziikséges feladat elvégzése.

3.1 Kozos feladatok
Az iskolatitkér szervezi az intézmény hivatalos ligyvezetését, kiépiti az ligykoroket.

Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz latogatd személyeket.

Szervezi ¢és egyezteti a foigazgatd, helyettese, vagy az intézményegység-vezetok
kapcsolattartasait, elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a vezetdség tagjai
megbizzak.

Nyilvantartja, rendszerezi, és rangsorolja az atfutd és hataridos ligyeket, az ligyiratokat,
a bélyegzoket, a szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elSiratokat,
végzi az iktatast.

Az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi. A féigazgato6 utasitisa szerint vesz részt az
irattari jegyzék elkészitésében, az iratselejtezésben, a levéltari atadasban.

A fb6igazgatd szignadldsa utdn tovabbitja a hataridds ligyiratokat az iligyintézokhoz, a
hataridék betartasat nyomon koveti.

El6késziti a postat, vezeti a postakdnyvet, majd gondoskodik a kiildemények
tovabbitasarol.

A hivatalos iizenetek, telefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az érintetteknek az
ligyben eljaro illetékes iigyintéz0 felhatalmazasa alapjan.

A f6igazgato altal engedélyezett, szigndval ellatott intézményi iratokat masolja.

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

A munkatarsak, sziildk, gyermekek/tanulok {ligyeinek intézését eldsegiti, minden
intézkedésrdl tajékoztatja a vezetdség érintett tagjat.
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Fénymasolast végez a pedagdgusok részére.

Gondoskodik a pancélszekrény, lemezszekrény kulcsainak elzarasarol.
Reprezentacios feladatokat lat el.

Bélyegzo-nyilvantartast vezet.

3.2 Személyiigyi iligyintézés
Elvégzi az 0j dolgozok beléptetésével kapcsolatos feladatokat. Elkésziti a dolgozok
felvételéhez sziikséges dokumentumokat: kinevezési javaslat, kinevezési mddositas,
koznevelési foglalkoztatott kikérése.
Elvégzi a kilépd dolgozokkal kapcsolatos ligyviteli feladatokat. Elkésziti a jogviszony
megsziintetéséhez sziikséges dokumentumokat.
Irattarozza és tarolja a személyi anyagokat.
Munkaltatoi igazolast készit.
Jovedelemigazolas-kérést intéz.
Heti hianyzdjelentést készit.
A szabadsagokrodl éves nyilvantartast vezet.
Osszefoglal6 tablazatot készit a személyi valtozasokrol — belépd, kilépd dolgozokrol.
Nyilvantartja a dolgozo6i adatlapokat, naprakészen frissiti az e-mail cimjegyzéket és
telefonszamokat.
A dolgozo6i allomanylistat naprakészen frissiti.
Naprakész nyilvantartast vezet az oraadokrol, elkésziti szerzodéseiket.
Naprakész nyilvantartdst vezet a tartos tavollévokrol.
Jelenléti ivet készit, naprakészen frissiti.
Lebonyolitja az éves bevalldssal kapcsolatos feladatokat: M30 lap kiosztasa,
kompenzacié  igénylése, adodeldleg-nyilatkozatok  készitése (els6  hazasok
kedvezményéhez, személyi kedvezmény érvényesitéséhez).
Intézi az 0j allashelyek meghirdetését a Kozszolgallas.hu digitalis feliileten, kezeli a
palyaztatasokkal kapcsolatos iratokat.
A helyi- és tavolsagi bérleteket el6késziti elszamolasra.
Utazasi koltségtéritéseket elszamolja jegyek leadéasa esetén.
Személygépkocsi-koltségtéritéseket elszamolja.

3.3 Diakokkal kapcsolatos és egyéb iigyintézés
A fbigazgat6 utasitasara értekezleteken, egyéb megbeszéléseken jegyzOkonyvet vezet,
melyet 2-3 napon beliil begépel, egyeztet, alairat és lefiizi.
A vezet6i hatarozatokrol az ligyintézének is masolatot készit.
Nyilvantartja a jegyz6konyvi hatarozatszamokat.
Elkésziti és szervezi a tanligyi nyomtatvanyok rendelését, potlasat.
A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen végzi a pedagdgus igazolvanyok igénylését,
bevonasat.
A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, targyév madrciusdban elkésziti a kollégak
utazasi utalvanyait (50 % kedvezmény). Figyelemmel kiséri a jogosultsagot.
Osszegylijti és kiosztja a gyermekek telefonjait.
A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen végzi a didkigazolvanyok igénylését,
bevonasat.
Iskolalatogatési igazolast készit.
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Tanulo6i jogviszonyrol igazolast készit. Osztalyok utazasa esetén igazoldst készit az
ingyenes utazashoz.

Osszegytijti az iskolagyiimdlcs-szamlakat, heti kimutatast végez.

Elkésziti a gyermekek ingyenes utazasi kérelmeit.

Elkésziti a bizonyitvany masodlatokat, iktatja, nyilvantartast vezet.

Elvégzi a munkaalkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az
iizemorvossal.

4. Kapcsolatok
Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit €s tart intézményen beliil és
kiviil.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.
Kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

5. Informacios adatvédelem
A hivatali és szolgalati titkok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.
A gyermekekrdl és csaladokrol, valamint a munkatarsakrol €s az intézmény(ek)rol
szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.
A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.
Naponta olvassa az intézmény altal létrehozott elektronikus postafidkjat, kivéve a
szabadsaga idGtartamat.
Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

6. Kiilonleges felelgsségek
Minden szabalyellenes jelenség észlelésekor koteles felhivni a foigazgatd figyelmét a
tapasztalt szabalytalansagra.
Munkakori feladatait hataridore és pontosan kell elvégeznie.
A vezet6i utasitasokat az igénynek megfelelden kell végrehajtania.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok
betartasa.
Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében (felvilagositads, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisa és betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).
A gyermekeket érintéen felmeriild gyermekvédelmi hatdskorbe tartozod tigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

7. Vagyoni felelosség
Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, berendezési targyakat az eldirasnak
megfelelden hasznalja.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkdja sordn okozott karokért és
hibakért.
Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben (pl. ajanlatkérés).
Részt vesz a leltarozasban.
Jelzi a meghibadsodasokat az tizemeltetési koordinatornak.
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8. Munkakoriilmények
Az intézmény 111. szdmu szobdjéban és az egy¢b szabadon rendelkezésre a1l hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktarajat hasznalhatja.
Munkdja soran az intézmény eszkozeit hasznalhatja.
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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15. Uzemeltetési koordinator - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve:

Altaldnos rész

A munkakor megnevezése: lizemeltetési koordinétor

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje (két
intézmény feladatainak ellatdsa esetén a
féigazgatd megallapodasa szerint-
mellékletként csatolni kell)

Uzemeltetési iigyekben:

Munkaltatoi jog gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont

igazgatdja

A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal

rendelkezik a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény féigazgatoja.

Helyettesitési feladata: a Kozép-Pesti Tankertiileti Kozpont pénziigyi
szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt
tizemeltetési koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont pénziigyi
szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt mas
tizemeltetési koordinatort.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora

158


http://www.prizmaegymi.hu/

11. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettseg:
Szakképzettsége:.

II1. A munkakor jellemzoi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi miikodtetési
feladatainak végrehajtasa, koordindlasa és kapcsolattartds a Kozép-Pesti Tankertileti
Kozponttal.

Altalanos feladatai:

Beszedi a sajat bevételt képezd téritési dijakat, befizetéseket, a kapcsolodo
szerzddéseket el6késziti, és a szamlazashoz adatot szolgaltat.

Figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény leltarkorzeteinek kialakitdsat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti kis- és nagy értékll targyi
eszkozoket érintd mozgasokrdl, amit minden hénap 15. napjaig lead az analitikus
konyveld részére.

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkorzetenként/leltarkezelonként.
Részt vesz a leltarozas elokészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozo szabalyzatnak és egyéb eldirasoknak megfelelden.
Eldkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett taroldsukrol, beszerzi a szilikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést kovetden kozremiikodik a megsemmisités
lebonyolitaséban.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkez6 adomanyokrol
atadas-atvételi jegyzOkonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus
konyveld részére.

Segitséget nyljt a palyazatok nyilvantartdsanak vezetéséhez és elszamolasahoz.

Ellatja az 0sszekotoi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsd Kontroll
Kézikonyyv, illetve a folyamatleirasok tartalmazzak.

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi, €s szabalyzatokban megjelolt
1d6szakonként atadja irattari megdrzésre.

Szervezi a technikai dolgozok (takarito, portas stb.) napi munkavégzését.

Végrehajtja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont tizemeltetési referensei altal adott
szobeli vagy irdsbeli utasitast.

A fbigazgato iranyitasaval tervezi — a fenntart6d utmutatasait figyelembe véve — az éves
miukodési koltségvetés tervezetét.

Javaslatot tesz a féigazgatonak az iskola helyiségeinek hasznositdsara,

Egyéb, nem a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézponttal kapcsolatos, kézbesitési feladatok
ellatasa naponta.
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Pénzkezelési feladatok:

e (Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem
teljesithet.

o Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és muikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

e Az ecllatmanybdl csak az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasat szabalyozo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegi kifizetések, sem pedig a BVOP
¢és a KEF keretében beszerzend6 dolog korébe.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki €s tartalmi kdvetelményének meglétére.

o A pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozdknak.

e Gondoskodik az ellaitmany ¢és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos
Orzésérol.

e Az cllatmany felhasznalasar6l koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig
elszamolni, ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az
elszamolasi hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére.

o Az ellaitmany felhaszndldsa soran a keletkezett bizonylatokat kdteles a vonatkozd
szabalyzatoknak megfeleléen eldkészitett ¢és az elszamolashoz  sziikséges
mellékletekkel egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok:

o Gondoskodik a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit
kozl6 tigyiratok eljuttatasarol a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirdsok
betartasa mellett, intézi az elkésziilt okiratok aldiratasat, illetve a dolgoz6 és munkaltato
példanyainak atadasat.

o A K06zép-Pesti Tankeriileti Kézpont fenntartasaban mitkddd kdznevelési intézményben
dolgozok munkatigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok
koznevelési intézmény és Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont kozotti sziikség szerinti
tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

o KeresOképtelenség, szabadsag lejelentése az aldbbiak alapjan:

o Osszegylijti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok iigyiratait,
szabadsag kiirdsa a dolgozdk részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hianyzas, betegségeket igazold6 okmanyok stb. a Kozép-Pesti Tankertileti
Ko6zpont altal rendelkezésre bocsatott programban (Bé-bel) naprakészen vezeti,
targyhot kovetden a targyhavi oldalt kinyomtatva és aldirva minden hénap 10-ig
megkiildi a Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont részére;

e A keresOképtelenséget igazolo bizonylatokra ravezeti a munkavallald utols6 munkaban
toltott napjat, valamint a munkaltaté Torzsszamat a szervezeti egység megnevezésével,

o Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa;

« Gyermekapolasi tappénz esetén kitoltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa;

e A munkavallal¢ altal irt GYES, GYED idejére sz6lo fizetés nélkiili engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltatd részére;
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A fent megjelolt bizonylatokrél madsolatot készit, és 2 példany kisérdjegyzékkel,
valamint az ,Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozo igény és az igazolasok
atvételérol” c. nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyligyi csoport
részere.

A jogviszonyt létesité munkavallalokkal kapcsolatban 6sszekésziti, majd tovabbitja a
Személyiigyi csoport részére a munkatigyi dokumentumokat:

Kinevezési javaslat

Erkolcsi bizonyitvany

Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adozashoz, kies6 1dordl stb.)

El6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok

Igazolvany a biztositasi jogviszonyrol €s az egészségbiztositasi ellatdsokrol
Munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés-modositasi, adatmoddositasi okmanyok, jogviszony
megsziintetd okirat tovabbitdsa a munkavallalo részére aldirds végett, valamint
visszakiildése a Személytigyi csoport felé.

Munkaid6é-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitok,
valamint a takaritok munkaidd-beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.
A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa () belépdk), hovégi atellendrzése (aldirasaval
leigazolva).

Technikai dolgozok esetében a tllora, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkezd e-mail-
cimen kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

Tulorakrol, helyettesitésekrol, valtozobérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésdbb minden honap 10. napjaig.
Gondoskodik a megbizasi szerzédések teljesitésigazolasainak bekiildésérél minden
hoénap 10. napjaig.

Dolgozok fizetési eldlegkérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitisa a Személyligyi csoport
részere.

Az Intézményi megkeresések (NYENY]I, Birdsagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa
a Személyligyi csoport felé.

A szamfejtésrol készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalo részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitdsa e-mailben a Személyiigyi
csoport részére.

Kiilonb6zd nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyligyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Els6 hazasok kedvezménye,
Kompenzacios nyilatkozat stb.).

Ev végi adéelszamolashoz kapcsolodd nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt
VESZ.

Postakdnyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumrol.
Osszegytijti az arra jogosult dolgozoktdl a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a
szamlakat és bérleteket, valamint a kozigazgatasi hataron kiviilrél bejard dolgozok
el6z6 havi bérletjegyeit és szamlait, és minden honapban elszamol6 lap kiséretében
megkiildi a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpontnak, ahol gondoskodnak a koltségtérités
kiutalasarol.

Minden dolgozo esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok
kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo foglalkozas-
egészségiigyi orvoshoz torténd kiildésérdl. Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati
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példanyait nyilvantartja a kiils6 ellenérzés biztositdsdhoz, az eredeti ,,orvosi
alkalmassagi vélemény” kozpontba valo bekeriilésérdl intézkedik.

e Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok
nyilvantartasanak vezetésérdl (elkészitése, kiosztdsa, jogviszony megsziinése esetén
annak visszakérése).

e Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valé eljuttatasarol.

« Uj munkavallalok részére az elsé munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi
oktatast, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsahoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérdl €s a megismerési zaradek aldiratasarol.

Tovabbi iizemeltetési feladatok:

e Az intézmény épiiletének és a hozzatartozo kozlekeddteriiletek, udvar és parkrész
gazdasagos és szakszerl lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, lizemeltetési
feladatok szervezése és iranyitasa.

e Az ¢piiletet, az ¢épiilet helyiségeinek allagat, miikodtethetoségét, felszereltségét
folyamatosan ellendrzi.

o Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartési tervéhez, valamint a miikodési feltételek
javitasat szolgalod gépek, berendezések beszerzésére.

e A személyes hasznalatra kiadott eszkozokrdl, felszerelési targyakrol kiilon
nyilvéntartast vezet.

o Kezeli az egyéni eszkOznyilvantartd lapokat, melyekrdl sorszamozott nyilvantartast
vezet.

e Munkakdrébdl adodoan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- és leszerelést.

e A technikai dolgozdk részére jar6é véddéruhazatrdl név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet.

o Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal.

o Egyiittmiikddik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal.

o Gondoskodik a kdziizemi szolgaltatdsok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasardl a szolgaltatok felé.

e A fénymasold gépek hibajanak intézésekor-, valamint a bérelt gépekhez sziikséges
festéket az uzemeltetes@kptk.hu e-mail-cimen igényli.

e Az intézmény milkodtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén e-
mailben, a beszerzes@kptk.hu e-mail-cimen.

o Tisztitoszer-rendelés tovabbitasa e-mailen, havonta a beszerzes@kptk.hu e-mail-cimen.

e A készpénzellatmany terhére gondoskodik a napi miitkodéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok és szolgaltatasok beszerzésérdl az lizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhaszndlasardl szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

o Kiadatja az ezzel a feladattal megbizott munkatarssal a takaritok részére a munkajukhoz
szlikséges tisztitoszereket. A tisztitoszerek felhaszndldsarol nyilvantartast vezettet az
ezzel a feladattal megbizott munkatarssal.

o Hibabejelentést e-mail utjan a CZETU Szolgaltato Kft. részére a czetukft@vipmail.hu
cimre, valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil kell megtennie.
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A hibabejelentésrdl ezzel egy idoben e-mail utjan értesiteni kell az lizemeltetési referenst is
az uzemeltetes@kptk.hu cimen, tovabba siirgés esetben az tizemeltetési referenst mobil
telefonon is fel kell hivnia.

Hataskor gyakorlasanak médja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével
kapcsolatosan  kizarélagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi
szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakorbol adodo felelésségek: Felelos a munkakori leirasban szerepld feladatainak
pontos, hataridore torténd, jogszabalyi ¢és bels0 szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasaért. A koznevelési foglalkoztatott koteles a munkdja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossdgi informacidkat megoérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi
kotelezettségre.

A jelenleg hatalyos Pénzkezelési szabalyzat 25.§ (1) bekezdés a) -€) pontjaiban foglaltak
szerint és a mellékelt minta (pénzkezelési szabalyzat 1. sz melléklete) alkalmazasaval a
pénzkezeléssel felhatalmazott dolgozé nevére szold megbizast kell késziteni, amit a
munkakori leirdshoz is csatolni kell.

A munkakori leirast és a ,,Megbizast” a kincstari kartya atvételi napjaval kell elkésziteni.

A Kkincstari kartya hasznalataval megbizott dolgozo:

a. Kincstari kartya hasznalatdval végzi a koznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/miikodési keret terhére torténd napi beszerzéseket.

b. A szakmai/miikodési keret terhére torténd beszerzési igényeket a vasarlast megel6z6en
engedélyezteti a kdznevelési intézmény vezetdjével vagy helyettesével.

C. Az engedély nélkiil tortént vasarlasok értékét a Tankeriileti Kozpont altal kiadott
utmutato szerint koteles megtériteni.

A munkakorbél adodé munkakapcsolata: Tagja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpontnak.
Munkakapcsolatban van a kdznevelési intézmény dolgozodival, illetve a Kozép-Pesti
Tankertileti Kozponttal gazdasagi viszonyban 1évé egyéb szervezetekkel, azok
képviseldivel.

1V. Egyéb kérdések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a koznevelési

foglalkoztatott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Felelosségi nyilatkozat:
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Alulirott tudomasul veszem

e hogy a kdznevelési intézmény szakmai és miikodési kiaddsainak teljesitésére felvett
ellatmény kezeléséért teljes mértékii anyagi feleldsség terhel, tovabba

e hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért,
eszkozokért a leltarhiany teljes 6sszegéért felelosséggel tartozom.

e A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (Mt.) 180.§ (4) bekezdésében
foglalt pénzkezeldi feleldsség terheli.
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16. Gépkocsivezeté - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: gépkocsivezeto, karbantartd, anyvagbeszerzo

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorlédja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a koOznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozo
helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozo.
Munkateriilete: a tankeriilet teljes illetékességi teriilete.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.
Munkavégzés helyei: Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, EGYMI
1134 Budapest Vaci u. 57.

1134 Budapest, Lehel utca 16.
1139 Budapest Lomb u. 20.

II. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: szakmunkds

Szakképzettsége:

III. A munkakor jellemz6i
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Célja: Az intézmény egységeinek karbantartdsi feladatainak ellatasa és az iskola altal
hasznalt kisbusz megfeleld kezelése

Feladatai:

A rébizott gépjarmii munkara alkalmas és jogszabalyi eldirasoknak megfeleléallapotanak
naponta, munkakezdés el6tt torténd ellendrzése.

A rébizott gépjarmii munkara alkalmas allapotban vald vezetése.

Mindennemii anyag és egyéb beszerzés lebonyolitasa, szallitasa, fel-és lerakasa, sziikség
szerint eszkdz, anyag, dokumentum széllitasa, kézbesitése.

Gyermek ¢€s felnott személyek szallitdsa, csomagok rakodasaban segitség nyujtasa
Gépjarmii-lizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasa.

A menetokmanyok pontos, szakszer(i vezetése.

Baleset esetén az intézkedd rendér megvarasa.

A rabizott gépjarmi kiils6-belso takaritasa/takarittatasa.

Az iskolai autobusz/gépjarmi hasznalata esetén koteles menetlevelet vezetni.

A menetlevelet a kiilddvel minden esetben igazoltatja és azt minden honap utolsé napjan a
pénztar és a nyilvantartd felé elszamolasra és nyilvantartdsra a tankoldsokat igazold
szdmlaval egyiitt leadja.

Az autobusszal torténd személyszallitas esetén utazasi névsort kér a kisérdtdl vagy kiildotol,
amit a menetlevelekkel egyiitt kezel.

A személyszallité minden lizemanyag vasarlast a Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont nevére
a gépjarmil rendszamara kiallitott szdmlara koteles teljesiteni.

A rabizott autobusszal kapcsolatos vizsgaztatasi, szervizelési, biztositasi, javittatasi,
takaritasi €és ellendrzési feladatokat megszervezi, elvégezteti, melyekrdl nyilvantartast
vezet.

Ovoda
Az 6vodai egység teljes korli karbantartdsi munkalatai, az 6voda el6tti jarda, a jarda és az
uttest kozotti tertilet és az 6voda udvaranak a tisztantartasa,
a rabizott anyagok, eszkozok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerli hasznélata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges ¢€s indokolt felhasznalds elvének betartasa
figyelembevételével,
egy¢éb gondnoki feladatok az 6vodédban.

Iskola
A karbantartomiihely leltar szerinti eszkdzallomdnyanak maradéktalan megdrzése, gépek
esetén a biztonsagos mikodtetés feltételeinek megteremtése,
végzi az épiilet €s annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartasat,
az ¢épiilet milkodtetéséhez, valamint az 4polt épiiletkdrnyezet biztositasahoz sziikséges,
munkakorébdl adodo feladatok eldtervezése, a munkak sorrendiségének meghatarozasa,
els6dleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miiszaki szempontbol torténd rendben
tartasa, munkavégzésével az allag és a vagyon megdvasa, tovabba a zavartalan mikodtetés
biztositasa,
sziikség esetén a kert gondozéasa, az udvar és sportpalya rendben tartdsa, a gondnok
helyettesitése,
napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszertiségét,
¢észlelései alapjan tervezi, meghatarozza a munkélatok elvégzésének sorrendiségét,
lehetdségét, a rendkiviili — mitkodést befolyasold vagy meggatold — meghibasodédsokat
soron kiviil koteles elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,
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a gondnokkal egytittmiikddve Osszedllitja a tervezett munkakhoz sziikséges anyagok és
eszkozok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen kdteles ellendrizni az épiilet viz-, flités-, és szennyvizvezetékeinek allapotat.
Télen a 1épcsok, jardak sikmentesitése, ho eltakaritasa az iskola kiils6 jardain is.

A miihely céljat szolgald helyiség, a kazanhédz és szell6z0géphaz rendszeres takaritasa,
rendben tartasa.

Sziinidékben az lizemeltetési koordinator utasitdsai alapjan minden olyan nagyobb
karbantartasi munka elvégzése, amely év kozben a tanitasi id6 alatt nem végezheto el.

Az iskola kisbuszanak hasznalata esetén koteles menetlevelet vezetni.

A menetlevelet a kiildovel igazoltatja, és azt minden Ut utan az lizemeltetési koordinator
felé elszamolasra és nyilvantartasra a tankolasokat igazol6 szamlakkal egyiitt leadja.

Felel6s:
A tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért.
A felvett szerszamokért, az atvett karbantartasi anyagok takarékos ¢és szakszerii
felhasznalaséaért.
A vagyonvédelemért.
Azért, hogy a kazdnhazban illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Hataskore: A karbantarto munkajat az intézmény tizemeltetési koordinatoranak, valamint
az intézmény vezetdjének irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett végzi. Kozvetlen
beosztottja: nincs.

A gépjarmiivezetéssel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok betartdsa €s betartatasa érdekében
onalloan dont.

A munkakérbol adodo felelosségek: Felelds a munkakori leirdsban szerepld feladatainak
pontos, hataridére torténd, jogszabalyi ¢és belsd szabdlyozasnak megfeleld
végrehajtasaért. A koznevelési foglalkoztatott koteles a munkéja sordn tudomdsara
jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
fontossag informécidkat meg6rizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon tdrvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Felelosségi nyilatkozat:

Leltarhidny esetén a személyes hasznélataban, kezelésében levd készletekért, eszkozokért a
leltarhiany teljes O0sszegéért felelosséggel tartozik.
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17. Portas - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A munkakor megnevezése: portas
A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya: kinevezési okmany szerint

Altalanos rész
Ala és folérendeltségi viszony:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja.
Munkajat az tizemeltetési koordinator irdnyitasaval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozok helyettesitik.

MunKateriilete: iskolai porta
Munkakdor heti munkaideje: heti 40 6ra.
A tanitasi sziinetekben, az ligyeleti napokon munkabeosztdsa kiilon rend szerint torténik.

Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettsége:

Tovabbi szakképzettsége:

Személyes kompetenciak: pontos preciz munkavégzés, megbizhatdsag, feleldsségtudat, j6
kommunikécios készség

A munkakor jellemzdi

A munkakor célja:
Portaszolgalat ellatasa, az iskoldban folyé munka zavartalansagénak biztositasa, az épiilet
¢s felszerelés megovasa, a vagyonbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatai:

Munkdjat az iskolai szabdlyzatoknak megfeleléen, és a foigazgatd utasitdsainak

betartasaval végzi.

o Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjdk el. Tanulot
a tanitdsi 1id6 alatt csak a féigazgato-helyettes, vagy az osztalyfondk aldirt kilépdvel
engedhet ki az épiiletbdl.

o Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetékteleneket tdvozasra felszolitja.
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Az iskolaba érkezd vendégeket, a délutani programokra érkezdket udvariasan eligazitja,
az illetékes személyhez iranyitja. Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne
1épjenek be az intézménybe.

Nyilvantartast vezet az épiiletbe hivatalosan belépokrdl az érkezés és tavozas
idOpontjanak és céljanak megjelolésével.

A sziiloket eligazitja, az igazgatohoz, illetve a pedagogusokhoz irdnyitja.

Sziil6i értekezlet, ballagés, évnyito, évzard, és egyéb iskolai rendezvények alkalméval
tigyeletet lat el.

Javitasok, karbantartdsok elvégzésére, méroorak leolvasasara érkezo kiilsé dolgozokat
kotelesek a munka elvégzése eldtt a gazdasagi irodaba irdnyitani.

Az iskola gondnokaval egyiittmiikddve gondoskodik az iskola nyitasarol, zarasarol. A
portaszolgalati 1d0 lejarta utan lezarja a portat és az iskola kapujat, a kulcsot leadja a
gondnoknak.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér a
munkateriiletén dolgozo takaritotol, vagy az tizemeltetési koordinatortol.

A talalt targyakat megorzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrol, azok visszahozatalarél gondoskodik.
Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitokész magatartast tandsit a kapcsolasnal.
Atveszi és tovabbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja a telefonhivasokat az
illetékesekhez.

A Jelenléti ivek beirdsa céljabol rendelkezésre bocsajtja a Jelenléti iv dossziét.

A postai kiildeményeket atveszi, amelyeket azonnal tovabbit az iskolatitkarnak.
Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.

A munkakorbol adodo kotelezettségek:
o Munkaidejében koteles a kijelolt munkateriiletén tartozkodni. Napi munkaja végeztével

koteles meggy6zddni, hogy az iskola helyiségeiben az ablakok, ajtok zarva vannak-e,
a vilagitast minden helyiségben lekapcsoltak-e. Ezutan az épliletet bezarja, a
riasztoberendezést bekapcsolja.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Tligyel a vagyonvédelemre. Az
iskolaépiilettel és a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézmény milkddésével Osszefiiggd
barmilyen problémat €szlel, azonnal értesiti a gondnokot.

A tanulokkal kapcsolatos problémak esetében folyamatos kapcsolatot tart a féigazgato-
helyettesekkel.

Felelossége kiterjed:

Felel6s a munkakorre vonatkozé munkavédelmi és iskolai szabalyok betartasaért.
Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat.

Munkdja sordn a tanulokrdl, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belsd életérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

Kiegészito informaciok:

Munkavégzéséhez munkakdpeny illeti meg, melyet a munkavégzés ideje alatt koteles
viselni.

A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a gazdasagi egység vezetdje altal megszabott
munkarendben portai ligyeletet 14t el.

A munkakorbol adodé munkakapcsolata:
Iskolan beliil:

o az lizemeltetési koordinatorral, az iskola gondnokaval napi kapcsolat tartasa,

169



o tanuldi ligyekben foigazgato-helyettesek, gyogypedagogusok.
o Iskolén kiviil: szolgaltatok, bérlok.

A teljesitményértékelés modszere:
o munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
o anyagfelhasznalas ellenérzés, beszamoltatas,
o leltar,
o amunkakori leirasban foglaltak teljesitésének folyamatos ellendrzése,
o teljesitményértékelés, mindsités

A munkakorbol adodo felelosségek: Felelos a munkakori leirasban szerepld feladatainak
pontos, hatariddre torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A
koznevelési foglalkoztatott koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetdé fontossagi informaciokat
megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekt adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Felelosségi nyilatkozat:

o leltarhiany esetén a személyes hasznalataban, kezelésében levo készletekért, eszkozokért a
leltarhiany teljes Gsszegéért felelésséggel tartozik.
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18. Gondnok - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: gondnok

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorlédja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a koznevelési intézmény vezetdje 4altal kijeldlt dolgozo
helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozo.
Munkateriilete: a tankertilet teljes illetékességi tertilete.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora.
Munkavégzés helyei: )
Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, 1134 Budapest Vaci u. 57.,

’ ] 1134 Budapest, Lehel utca 16.
Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, 1139 Budapest Lomb u. 20.

II. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

III. A munkakor jellemz6i
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Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény gondnoki feladatinak ellatasa €s

kapcsolattartas a Kozép-Pesti Tankertileti Kozponttal.

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat, Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont szabalyzatait, és azokat
be kell tartania;

Az intézmény hazirendjének betartésa,

A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja;
A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelelé modon kell alkalmaznia;
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irdsban és/vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy a foigazgatonak, sziikség esetén a hatdsagoknak, az el6zd vezetdk
utasitasa alapjan;

Ellendrzi az iskolak és 6voda szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb.
allapotat;

Sziikség esetén végzi az intézmény nyitasat és zardsat, a rabizott kulcsokat koteles
Orizni, az intézményi riaszto kodjat titokban tartani;

A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és az lizemeltetési koordindtort értesiti az
esedékes javitasokrol, illetve elvégzi azokat;

A munkdk elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkékat;

Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol; a tisztitoszerek takarékos
felhasznalasarol;

Felelos az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a
munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason, szemlén;

A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiiletek nemzeti szinii
zaszloval valo ellatasarol, a zaszIok tisztasdgardl és cseréjérdl;

Az tlzemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal,
jelenti az intézmény kozmiiveinek fogyasztdsi adatait €s tovabbitja ezeket az
Intézménymiikddtetési csoport felé is;

Munkajat minden esetben az oktato-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal,
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Napi feladatok:

A kukaék kihtizasa az iskolaban és az 6vodaban, meghatarozott napokon,;

Az iskola és az dvoda flinyirasat sziikség szerint elvégzi,

A riasztorendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak megfelelden;

Belsé vilagitas kezelése;

Felel az épiiletek miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, feljitdsi munkara;
Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason;

Naponta ellendrzi az energiaellatd rendszereket (elektromos aram, viz, gaz, csatorna);
Naponta ellendrzi az udvari felszerelések allapotat;
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Az ¢épllet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap ¢és az észlelt
meghibasodasok kijavitasara, ilizemzavar elharitasara intézkedéseket tesz, illetve
elvégzi azokat;

Az iskolak és dvoda felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos
rendellenességet koteles a kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény
foigazgatojanak jelenteni;

Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilso kivitelezd esetén;

Feliigyeli a mihely munkavédelmi, tlizvédelmi szempontoknak megfeleld rendjét,
biztonsagat;

Ellatja az épiiletek, a belsé udvarok, kiils6 teriiletek takaritasat, egyiittmiikodik a
karbantartoval a karbantartési, felujitasi munkalatokban;

Részt vesz a kozvetlen életveszEly elhéritdsdban, a hibak kijavitdsaban, azok azonnali
jelzésében a kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint a féigazgatonak;

Az iskolai/6vodai épiilet az udvar és a kozvetlen kornyezetének (kiilsé keritéstol
szdmolva legaldbb 2 méterig) teriiletén, a rendrdl, tisztasagrol, a munkavédelmi,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirdsok betartdsarol gondoskodik;

A sziinidei nagytakaritast feliigyeli. Jelzi kozvetlen munkahelyi felettesének a felmeriil6
problémakat;

Részt vesz az intézmény leltarozasi és selejtezési feladataiban a leltarozasi litemtervben
foglaltak szerint;

Gondoskodik az udvarokon 1évé jatszoeszkozok ilizemszerli hasznalatarol, azok
ellenérzésérdl, a homokozo és ugrogédor homokellatasarol, illetve naponta az esti
orakban azok letakarasarol.

Esetenként elvégzendo és rendkiviili feladatok:

Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeit érintden a technika biztositasaban;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1évé helyiségek berendezésében,
atrendezésében,;

Nyari nagytakaritdsokndl sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

Sziikség szerint besegit a takaritoknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggonyodk
leszedése, visszarakasa, szOnyegtisztitas;

Nyari sziinidei nagytakaritas, felujitas, karbantartds idején eldzetes beosztas szerint az
intézményben tartozkodik;

Az iskola/6voda sajat, bevételes, valamint kiilsés rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki
feladatok ellatasa sziikség szerint;

Tiiz esetén gondoskodik az dramszolgaltatas és gazszolgaltatds megsziintetésérdl. Az
oltasvezetdt segiti a feladat ellatasaban.

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.
Valasztasoknal sziikség esetén rendelkezésre all hétvégén.

Sziikség esetén a portas és a karbantart6 helyettesitése.

Minden egyéb, féigazgato altal kiadott feladat elvégzése.

Egvéb kotelezettséoek:

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossaghi informacidkat megdrizni. Ezen

talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore

betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a

kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
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torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul
veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

Munkéjaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitasokat betartani;
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartasanak meglétéért;

A szolgélati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A tliz- ¢s munkavédelmi el6irasok betartasaért.

A felvett szerszamokért, az atvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszerii
felhasznalasaért.

A vagyonvédelemért.

Azért, hogy a kazdnhazba illetéktelen személy ne tartdzkod;jon.

Egyéb kérdések

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve

kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a koznevelési
foglalkoztatott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.
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19. Karbantarté - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A munkakoért bet6lto neve:

| Altaldnos rész

A munkakor megnevezése: karbantarto
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatoja, illetve megbizottja rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a gondnok/lizemeltetési koordinator altal kijeldlt személy
helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az iizemeltetési koordinator altal kijeldlt személy
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjéan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra a koznevelési intézmény munkarendjéhez igazodva

II. Képzettség

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

II1. A munkakor jellemzoi
Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa
Feladatai:

o arabizott anyagok, eszk6zok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerli hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges és indokolt felhasznélas elvének betartasa
figyelembevételével,
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a karbantartomiihely leltar szerinti eszkozallomanyanak maradéktalan megdrzése,
gépek esetén a biztonsagos mukodtetés feltételeinek megteremtése,

végzi az ¢épiilet és tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartasat,

az épiilet mikddtetéséhez, valamint az apolt épiiletkornyezet biztositdsdhoz sziikséges,
munkakorébél adédd  feladatok el6tervezése, a munkak sorrendiségének
meghatdrozasa,

elsédleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miiszaki szempontbol torténd
rendben tartdsa, munkavégzésével az dllag és a vagyon megovasa, tovabba a zavartalan
miikddtetés biztositasa, a karbantarto fiizetbe beirt tennivalok mieldbbi elvégzése.

napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszeriiségét,
észlelései alapjan javaslatot tesz az iizemeltetési koordinatornak a munkalatok
elvégzésének sorrendiségére. A rendkiviili — miikddést befolyasold vagy meggatold —
meghibasodasokat soron kiviil koteles elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot
tenni,

az tlizemeltetési koordinatorral egyiittmikodve Osszeallitja a tervezett munkakhoz
sziikséges anyagok és eszkozok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz-, fiités-, és szennyvizvezetékeinek
allapotat,

méréorak leolvasasa €és dokumentalasa a szolgaltaté munkatarsaval kozosen.

Télen a 1épcsdk, jardak sikmentesitése, ho eltakaritis az iskola kiils6 jardain is.
Hulladékszallitasi napon idoben gondoskodik a kukak utcan valé elhelyezésérol.

A miihely céljat szolgélo helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartasa.

A kerti tevékenységek végzésében részt vesz.

A jatszotéri eszkozok és titéscsillapitd burkolat allapotanak folyamatos szemrevételezd
vizsgalata - A feliilvizsgalat keretében 2 hetente végig kell nézni a jatszotéri eszkozoket,
fel kell mérni az {itéscsillapitd burkolat allapotat és a feliilvizsgalat megtorténtét az
ellendrzési naploban régziteni kell. (Ha mindent rendben talél, abban az esetben ezt kell
leirni). Ha valamilyen problémat tapasztal, akkor a naplé megjegyzés rovataban kell a
megtett intézkedést feltiintetni (pl. jelezte az iizemeltetési koordindtor felé, aki a
Tankeriileti Kozpont felé — és a jelzés datuma). Amennyiben balesetveszElyt tapasztal,
azt haladéktalanul jeleznie kell az lizemeltetési koordinatornak, aki bejelentést tesz a
Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpontba.

Felelos:

A tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

A felvett szerszdmokért, az atvett karbantartdsi anyagok takarékos ¢€s szakszer(i
felhasznalaséaért.

A vagyonvédelemért.

Azért, hogy a kazanhazba/pincébe illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Hataskore: A karbantart6 munkdjat az intézmény gondnokanak, az iizemeltetési
koordindtornak, valamint az intézmény vezetdjének irdnyitdsa, felliigyelete és ellendrzése
mellett végzi. Kozvetlen beosztottja: nincs.

A munkakorbél adodo felelésségek: Felelds a munkakori leirdsban szerepld feladatainak
pontos, hataridére torténd, jogszabalyi €s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A
koznevelési foglalkoztatott koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagi informaciokat

176



megorizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Felelosségi nyilatkozat:

e leltarhiany esetén a személyes haszndlatomban, kezelésemben levd készletekért,
eszkozokért a leltarhiany teljes 0sszegéért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
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20. Takarito - munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoért betolto neve:

A munkakér megnevezése: takarito
A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya: kinevezési okmany szerint

l. Altalanos rész
Ala és folérendeltségi viszony:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja.
Munkajat az tizemeltetési koordinator iranyitasaval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozok helyettesitik.
Munkateriilete: allandé munkateriiletét a tanév elején az iizemeltetési koordinator jeldli ki, aki
megbizhatja eseti takaritasi feladatokkal is.
Munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.
A tanitasi sziinetekben, az tigyeleti napokon munkabeosztasa kiilon rend szerint torténik.

I1.  Képzettségi eléfeltételek
Iskolai végzettsége:
Tovabbi szakképzettsége:
Személyes kompetencidak: pontos preciz munkavégzeés, megbizhatosag, feleldsségtudat, jo
kommunikécios készség

I11. A munkakér jellemzoi

A munkakor célja:
Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan tartasa.
Munkdjat az iskolai szabalyzatoknak megfelelden, és az igazgato utasitasainak betartasaval
végzi.
Feladatai
Naponta:
» Naponta a kijelolt tantermek és helyiségek takaritasa.
« Parketta soprése, felmosasa, a szOnyegek portalanitasa.
 Szekrények, polcok és az ablakparkanyok portoriése.
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« A padok, asztalok lemosasa, a tantermi vizesblokkok tisztantartasa.

e Naponta 2 alkalommal a folyosok és a 1épcsohaz soprése, valtott vizes felmosasa.

« A tantermekben ¢€s a folyosdkon elhelyezett viragok gondozasa.

o A tablak lemosasa.

o A szemetes edények kiliritése, fertdtlenitése, a keletkezett hulladék elhelyezése a
hulladéktarold edényekbe.

o A WC-kben fert6tlenitd lemosés, a mosdok kimosdasa, a tiikrok csempézett feliiletek
tisztitasa.

» Gondoskodik a mellékhelyiségekben a folyékony szappanrdl, az egészségiigyi papirrol.

o Sziinetekben ellatja a mellékhelyiségek tisztasagi ligyeletét.

e Az eldirasnak megfelelden vezeti a mellékhelyiségekben elhelyezett, a takaritasi
tevékenységgel Osszefliggo tablazatot.

Hetente:

e a tantermekben, a folyosdkon, a képcséhazban elhelyezett szekrények, polcok,
radiatorok, egyéb berendezési targyak portalanitasa, lemosasa,

e aszdényegek porszivozasa, padok, székek, asztalok lemosasa, ablakparkanyok vizes
letorlése,

e atoriilkdzok, konyharuhdk mosatésa,

e aszemetes edények fertdtlenitése,

e acserepes viragok portalanitasa,

e az ajtok lemosasa.

Havonta:
o falak, képek portalanitisa, pokhalozas, az olaj és mozaik burkolatu labazat
lemosasa,
o atisztitdszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkozok raktarrol torténd atvétele,
o parkettafényezés a tantermekben és az irodakban.

Evente:

e minden szilinetben (tavaszi, nydri, téli) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, a butorzat, egyéb felszerelés lemosasa, padldzat felmosasa,
fényezése, fénycsd, aljmaturak portalanitasa, szOnyegtisztitas,

e nyari sziinetben a szabadsagon kiviil a virdgok 6ntozése,

o tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:
o azudvaron elhelyezett szeméttarolok kiiirittetése, kertgondozas.

Ugyelet esetén:
e portaszolgalat ellatasa,
e Iépcsdk lesoprése, a kapubejard takaritasa, virdgok gondozaésa,
o azirodak, az 01t6zok, a tornatermi elétér felsdprése, felmosasa.

A munkakorbol adodo kotelezettségek:

o Munkaidejében koteles az intézményben tartézkodni.

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan {igyel a vagyonvédelemre. Az
iskolaépiilettel és a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

o Nyitva tartasi idon tali eseményrdl koteles azonnal értesiteni a foigazgato, illetve az
tgyeletes vezetot. Rendkiviili esemény esetén kotelessége az intézmény vezetdjének
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V.

értesitése. Sziikség esetén koteles az azonnali intézkedéseket megtenni (renddrség,
tlizoltosag katasztrofavédelem stb.).

Felelosséggel tartozik az iskola targyi eszkdzeinek megovasaért a vagyonvédelmi
szempontok maximalis figyelembevételével.

A takaritashoz sziikséges anyagok beszerzéséhez ellatméannyal rendelkezik, melynek
felhasznalasarol a megadott hataridore koteles elszamolni. Munkajahoz az intézmény
tisztitoszert biztosit.

Munkateriilete tisztitdsahoz kizarolag az intézmény altal biztositott tisztitdoszert
hasznalhatja a munkavédelmi eldirdsok betartdsaval. Felelds a hasznalt takaritasi
anyagok takarékos felhasznalasaért.

A munkaruha ¢€s a csiszasgatlds cipd viselésére kotelezett.

Felelossége kiterjed:

Felel6és a munkakdrre vonatkozo vagyonvédelmi, munkavédelmi és iskolai szabalyok
betartasaért.

Munk4éja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Feladatainak ellatdsakor tudomasara jutott informaciokat csak az illetékes vezetOkkel
kozolheti.

Kiegészito informaciok:

Az intézményhez €s valamennyi helyiségéhez kulcsokkal rendelkezik. A kulcsokat az
erre kijelolt helyiségben elhelyezett zarhatd szekrényben a helyiségek szamainak,
illetve funkcidjanak feltiintetésével tarolja.

A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a gazdasagi egység vezetdje altal
megszabott munkarendben portai ligyeletet 1t el.

A munkakorbol adodé munkakapcsolata:

Iskolan beliil:

e az intézmény dolgozoi,

« napi kapcsolatot tart a féigazgatoval, a gazdasagi egység vezetdjével, a takaritokkal.
Iskolan kiviil: szolgaltatok, bérlok.

Egyéni feladatok:

Hazfelligyeldi feladatokat lat el, biztositja az épiilet zarasat és a vagyonvédelemhez
kapcsolodo feliigyeleti, illetve ligyeleti teenddk teljesitését.
Az iskola udvaran 1évé kert gondozésa, kertészeti feladatok ellatasa.

A teljesitményértékelés modszere:

» munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés

o anyagfelhasznalas ellendrzés, beszamoltatas,
o leltar,
o amunkakori leirasban foglaltak teljesitésének folyamatos ellendrzése,

o teljesitményértékelés, mindsités.

A munkakorbél adodo felelésségek: Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatainak
pontos, hataridére torténd, jogszabalyi €s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A
koznevelési foglalkoztatott koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informaciokat
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megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kézérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Felelosségi nyilatkozat:

e leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért,
eszkozokért a leltarhiany teljes Gsszegéért felel6sséggel tartozom.
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21. Intézményegység-vezeto (6voda)- munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.
& 06-1-3408-980
Fax: 06-13408-980/37

OM-038423

E-mail: prizmaegymi@prizmaegymi.hu

WWWw.prizmaegymi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé neve:

A dolgozé munkakore:

A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel
lekotott része:

kotott munkaido neveléssel le nem
kotott része:

felkésziilés intézményen kiviil:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakornek utasitast ado
munkakorok:

Kozvetlen szakmai
iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

ovodai intézményegység-vezeto,
gyogypedagogus

16 ora/hét

16 ora/hét

& ora/hét

a Kozép-Pesti Tankertiileti Kézpont igazgatoja

tankeriileti igazgato, féigazgato, foigazgato-
helyettes

foigazgato, féigazgato-helyettesek

az 6vodai intézményegységben dolgozok

Prizma EGYMI — Ovodai intézményegység - 1139
Budapest, Lomb u. 20.
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A munkakori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasdig vagy a munkaviszony
megsziinéséig

1. Altalanos rendelkezések

A pedagbgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csalddjuk, munkatérsai jogait, mint
ahogy 6t is megilleti ez a jog.

A pedagogus a hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldéan végzi munkéjat.

Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megtelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, 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 igazgatonal eldzetesen ezt
bejelentette és engedélyt kapott ra.

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

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az ligyeleteit.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Az intézményvezetés feladatainak ellatasdban - a vezetéi munkamegosztas szerint segiti a
vezetdség munkajat.

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagodgiai Programjanak tartalmét, a program tervezésében,
megvalositasaban, értékelésében részt vesz.

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

Az intézményi bels szabalyzatokban elbirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan ¢s aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, tinnepségeken €s az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

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

3. Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, az 6vodai
nevelési tervben meghatarozott elvarasok kialakitdsa és a kerettantervben eldirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, - sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok ellatasara
tekintettel — az Iranyelvekben és az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak figyelembe
vételével.
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetiti, munka;jat
éves ¢€s tanorai szinten, gyermek, ill. tanul6csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint
egylittmikodik a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elomozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, segiti a kozdsségi egylittmikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra é€s
hazaszeretetre nevelés.

A pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szdvegesen,
sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazododan értékeli a gyermekek munkajat.

Osszeallitja és értékeli a felmérdk, versenyek feladatait.

A gyermekeket felkésziti a rendezvényekre, versenyekre.

iranyitja.

Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

A sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziil§ (torvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Feliigyeletet biztosit az 6rakdzi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek a szervezésében.
Aktivan részt vesz a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében €s lebonyolitasaban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zdsség munkdjaban.

Részt vesz nyilt napok, tanicsaddsok és szakmai konzultdciok szervezésében és
megvalositasaban.

ey

4. Specialis szakmai feladatok

A gyogypedagogus a sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus fejlesztését,
nevelését-oktatdsat végzi, az intézményvezetés altal szamara meghatarozott rendben és
csoportokban.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a foglalkozasokra.

Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 0j, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagogiai modszerekkel vizsgdlodik a szakvélemény alapjan gondjaira
bizott gyermekek képességeir6l. A pedagodgiai vizsgalat sordan az altalanos és
részképességek, tanithatdosag €s ismeretek felmérési eredményeit Osszeveti az életkori
szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Osszedllitja és karbantartja a gyermekekrdl késziilt portfoliokat.
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Rendszeresen egylittmiikodik a csoportban/osztalyban tanité pedagdgusokkal, az iskola-
egészségiigyi szolgalat képviselbivel és aktualisan az o6voda/iskolapszichologussal és a
gyermekvédelmi ellatas képviseldivel.

Gyobgypedagogiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmertilé problémak kezelése érdekében a hozza forduldknak.

Hasznalja a mddszertani intézmény fejlesztotarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 11j eszkdzok vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari allomanyanak bovitésére.

5. Intézményegység vezetoi feladatok

Az intézményegység-vezeto feliigyeli az intézményegység miikddését, szervezi a munkajat.
Az 6vodai intézményegység-vezetd szervezi €s ellendrzi a dajkak munkakdrének megfeleld
feladatok ellatasat is.

Az intézményegységben ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Adatot szolgaltat a foigazgatonak, foigazgato-helyettesnek vagy helyettesének.

Elvégzi a Koznevelés Informacios Rendszer moduljainak gyermekekre vonatkozo
adatszolgaltatasait.

Kozremiikodik a tantargyfelosztas 1étrehozasaban, elkésziti az érarendeket és egyezteti az
intézményegységében a munkatarsak munkarend;ét.

Szervezi a sajat intézményegységén beliili ligyeleti beosztast, és adatokat szolgaltat a
foigazgato-helyettesnek a teljes intézményt érintd (tanitas nélkiili munkanapok) tigyeleti
beosztasanak készitéséhez.

Ellendrzi a gyermekvédelmi tevékenység végrehajtasat.

Felel6s a taniigyi nyomtatvanyok vezetéséért.

Havonta ellendrzi a naplokat, valamint a mulasztasok jelzését.

Sziikség szerint kozremiikodik az értekezletek lebonyolitasaban vagy levezetésében.
Tamogatja a horizontalis szakmai munka, feladatok megvalositasat.

Egyiittmiikodik a szakmai munkak6zosség-vezetokkel és a szakalkalmazottakkal.

Kezeli a csoporton beliili egylittmiikodési problémakat, a kirivd eseteket jelzi az
foigazgatonak.

Sziikség esetén foglalkozast latogat.

Gyakorlatvezetot keres a felséoktatasi hallgatoknak, a gyakorlat lebonyolitasat koveti.
Szervezi a szakértdi feliilvizsgalatokat, Osszegyljti, ellendrzi és tovabbitja a
gyogypedagogiai véleményeket.

Kozremiikodik a gyermekfelvételben. Ellatja az érkezd és tdvozd gyermekek hivatalos
Kiallitja az 6vodai jogviszony-igazolasokat.

A sziilokkel egyiittmiikodve szervezi az Ovodasok beiskoldzasat, mas intézményi
elhelyezését. Nyilvantartja a tankoteles korti gyermekeket.

Kiallitja az utazasi igazolasokat.

6. Adminisztracio

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.
Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — a foglalkozas témajat, a hidnyzasokat naponta
rogziti.
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Az éltata tanitott gyermekek és tanuldok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szerepld adatait nyilvantartja.

A csoportjaban a gyermekekrdl — a csoportvezetovel egyiitt — személyenként portfoliot
készit, a Pedagodgiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus naploban rogziti a kotott munkaideje neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka rovid tartalmat.

Egyéni és csoportos munkajahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén az intézmény pedagdgiai programjanak megfelelden értékeli az altala
nevelt/fejlesztett gyermekek teljesitményét.

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

Feljegyzést készit az egyszeri vizsgalatokrol, az esetleges csaladlatogatés tapasztalatairol
Feljegyzést készit a gyermekeket érintd, a foglalkozasain/tanérajan tortént vagy a
feleldsségi koréhez tartozé rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd
palyazatok megirasdban ¢s megvaldsitasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit munkajarol.

7. Kapcsolatok

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

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban méltd modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad ¢s az EGYMI kozott.

8. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyiijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Naponta olvassa az intézménynek megadott elektronikus postafidkjat, kivéve a szabadsaga
1d6tartamat és a munkasziineti napokat, szabadnapokat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

7. Kiilonleges feleldsségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -eldirasok
betartésa.

Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvilagositdas, munka- ¢és balesetvédelmi elGirasok betartdsa ¢€s betartatasa,
vesz€lyhelyzetek feltarasa).
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A gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozd tigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

8. Vagyoni felelosség

Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az iizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.

9. Munkakoériilmények

Az intézmény tandri szobdjaban és az egyéb szabadon rendelkezésre allo hivatalos
helyiségekben dolgozhat, ahol az EGYMI infrastruktarajat hasznalhatja.

Munkdja soran az intézmény eszkodz- és jatéktarat hasznalhatja.

Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként szekrényben, fiokokban torténhet.

Bizonytalansag esetén forduljon kdzvetlen iranyitéjahoz!
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22. Intézményegség-vezetd (utazo)- munkakori leiras

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS
A dolgozo neve:

A dolgoz6 munkakore: utazo gyogypedagdgiai haldzat intézményegység-
vezetd gyogypedagodgus/konduktor
A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel- 4 6ra/hét
oktatassal lekotott része:

kotott munkaidoé neveléssel- 28 ora/hét
oktatasssal le nem kotott része:

felkésziilés intézményen Kiviil: 8 ora/hét

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont

tankertileti igazgato,

A munkakornek utasitast ado foigazgato, féigazgato-helyettes
munkakorok:
Kozvetlen szakmai féigazgato

iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja: az utazo halozatban dolgozok

Munkavégzés helye(i): 1134 Budapest, Vaci ut 57.
1134 Budapest, Lehel utca 16.
befogado intézmények

A munkakaori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a munkaviszony
megszinéséig

188


http://www.prizmaegymi.hu/

1. Altalianos rendelkezések

A pedagogus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint
ahogy 0Ot is megilleti ezen jog.

A pedagdgus a hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagogus kozvetlen felettese felligyelete alatt 6nalldan végzi munké;jat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.

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

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha azt a féigazgatondl elézetesen,
irasban és/vagy telefonon ezt bejelentette, és engedélyt kapott ra.

Amennyiben mentori-gyakornoki feladatokat vallal, a vele szemben tamasztott
kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 0szi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Az intézményvezetés feladatainak ellatasban- a vezetdi munkamegosztas szerint segiti a
foigazgatdo munkajat.

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

Betartja a feladatellatasra kijelolt helyek hazirendjét.

Ismeri az intézmény Pedagodgiai Programjanak, Utaz6 Gyogypedagodgiai Protokolljanak
tartalmat.

A program/ protokoll tervezésében, megvaldsitasaban, értékelésében részt vesz.

Ismeri az intézményben kidolgozott fejlesztd eljardsokat, rendszeriiket és eszkozeit,
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Az intézményi belsé szabalyzatokban eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan ¢s aktivan részt vesz az intézményi értekezleteken, linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.
Munkéjaval, magatartdsaval hozzéjarul a nyugodt intézményi €let és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

Hataridore megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a szdmara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezi magat. (fejleszti modszertani tudasat, hospital a kollégaknal, részt vesz
hazi tovabbképzéseken és egyéb, a szakmai munka szinvonaldnak emelését szolgald
tovabbképzéseken).

3. Altalanos szakmai feladatok

Az utazd gyodgypedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, habilitacids-rehabilitacios ellatasa az Iranyelvekben a szakértdi véleményben és az
egyéni fejlesztési tervekben foglaltak figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munkajat
éves ¢€s tanodrai szinten, gyermek- ill. tanuldécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
veégzi.
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Gondoskodik a  gyermek/tanulé  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, figyelembe véve egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg és sziikség szerint tanorai habilitacid keretében foglalkozik a sajatos nevelési
igényl gyermekekkel/tanulokkal, sziikség szerint egylittmiikddik a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elomozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, segiti a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére
€s megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre nevelés.

Nevelési év/tanév végén szovegesen értékeli a tanulok munkéjat.

folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség szerint, de legalabb félévente fogadoorat tart, online
vagy személyes konzultacios lehetdséget biztosit.

A sziilét (torvényes képviseldt) tdjékoztatja a gyermek intézményi teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek eldrehaladasat érintd lehetdségekrol.

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

Részt vesz a testiilet, szakmai munkakdzosség munkajaban.

Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok ¢és szakmai konzultacidok szervezésében ¢és
megvalositasdban

Részt vesz a munkakozosségi programban kitlizott éves szakmai célok megvaldsitasaban.

4. Specialis szakmai feladatok

Az utazd gyogypedagdgus az Ovodas- és/vagy iskolaskori sajatos nevelési igényl
gyermekek sériilés-specifikus fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés
altal szamdara meghatarozott telephelybeosztis szerint, a befogadd intézményekkel
egyeztetett rendben.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, tanitasi orakra.

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

Folyamatosan pedagdgiai modszerekkel vizsgalddik, allapotmegismerd mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagogiai vizsgalat
soran az altalanos és részképességek, tanithatosag és ismeretek felmérési eredményeit
Osszeveti az ¢életkori szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Rendszeresen egyiittmiikodik a befogadd intézmény kapcsolattartdjaval, a befogado
pedagbdgusokkal, €s aktudlisan a pszicholdgussal és egyéb szakemberekkel.

Konzultaciot biztosit a befogadd pedagogusok és segitd szakemberek részére, szakmailag
tdmogatja a sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési tervének
elkésziilését.

Gyobgypedagbdgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg
szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.
Hasznélja a médszertani intézmény fejlesztotarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 1j eszk6zok vésarlasara.
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Javaslatot tesz a moddszertani intézmény kézikonyvtari dllomanyanak és az
eszkozkolesonzo eszkoztaranak bovitésehez.

5. Intézményegység-vezetoi feladatok

Az intézményegység-vezetd feliigyeli az intézményegység miikodését, szervezi a munkajat.
Kozremiikodik a munkakori leirasok elkészitésében.

Az intézményegységben ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Részt vesz az adatszolgaltatdsban, statisztikakészitésben az Oktatdsi Hivatalnak,
fenntartonak, kormanyhivatalnak, jegyzonek, miikodtetonek.

Segiti a tanfeliigyeleti, 6nértékelési, mindsitési tevékenységet.

Nyomon kdveti a jogszabalyvaltozasokat.

Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen beszamolokat, elemzéseket készit, melyrdl
folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot.

Segiti a Koznevelés Informécidos Rendszer moduljainak alkalmazottakra vonatkozé
adatszolgaltatasait, adattar készitését.

Részt vesz a tantargyfelosztas, az Orarend elkészitésében. Jogszabalyi megfelelés
szempontjabol ellendrzi az 6rarendeket és a munkatarsak munkarendjét.

Feliigyeli a munkabeosztasok elkészitését.

Rendszeresen részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban,
aktualizalasukban. A rendelkezések betartasaban €s betartatasaban aktiv szerepet vallal.
Sziikség szerint kozremikodik az értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban vagy
levezetésében.

Tamogatja a horizontélis szakmai munka ¢s feladatok megvalositasat.

Fokozott figyelemmel kiséri az utazd gydgypedagdgusok munkdjat, szakmai tandcsaival
segiti a fejlesztd munkat, igény szerint belsé tovabbképzést szervez.

Egyiittmiikodik a tobbi intézményegység-vezetdvel, szakmai munkakozosség-vezetdkkel
¢s a szakalkalmazottakkal.

Kezeli az intézményegységen beliili egyiittmiikodési problémakat, a partnerekkel valo
egylittmiikddési problémakat, a kirivo eseteket jelzi a foigazgatonak.

Havonta/hetente ellendrzi intézményegységében az e-naplot, a munkaid6-nyilvantartd
lapokat.

Nyomon kdveti és eldzetes terv alapjan részt vesz a kotelezd pedagdgus tovabbképzés
szervezésében.

Foglalkozast és orat latogat.

lebonyolitasat.

Segiti a szabadsagok kiadasanak nyomon kovetését.

Kapcsolatot épit ki és tart az intézményegység munkdjaban érdekelt, valamint érdekvédelmi
szervezetekkel. A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen tajékoztatja Oket, és
egyiittmiikddik veltik.

Feliigyeli a tanulo6i hidnyzasok havi ellendrzését, nyilvantartasat, a sziikséges intézkedések
megvalosulasat.

Szervezi a gyermekek/tanuldok utazd gydgypedagdgusi ellatdsba keriilését. Feliigyeli a
Nyomon kdoveti és sziikség szerint intézkedik gyermekvédelmi tigyekben.

Segiti a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Részt vesz a dolgozo6i balesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Félévkor és év végén beszamolodt készit munkajarol.

Ismeri és betartja a befogadd intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltakat.
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Ismeri és egylittmiikodik az intézmény teljesitményértékelési tervének €és egyéni céljainak
megvalositasaban.

6. Adminisztracié

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

protokolljdnak megfeleléen végzi.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztOorait: a foigazgatd altal

meghatdrozott médon nyilvantartja tanitassal le nem kotott munkaidejét.

Egyéni €s csoportos munkéjahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev végén szovegesen értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A befogadd intézményvezetés, sziild, szakértdi bizottsag vagy szakorvos kérésére

gyogypedagogiai véleményt készit.

Feljegyzést készit az allapot megismerésrol, hospitalasok tapasztalatairol.

Konzultacios trlapot vezet a befogadd pedagdgussal torténd rendszeres konzultaciokrol, a

tanuldit érintd, a fejlesztdordjan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozd rendkiviili

eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd

palyazatok megirasaban és megvalositasaban.

Félévi és év végi statisztikat készit.

A sajatos nevelési igényli gyermekekrdl/tanulokrol személyenként elektronikus portfoliot

készit, amelyben Osszegylijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, allapot

megfigyeléseket, sziildi levelet, egyéni fejlesztési terveket, pedagdgiai- és orvosi vizsgalati

anyagokat, a hospitalasokon, és a konzultaciokon késziilt adatlapokat, év végi szdveges

értékelést.

Az Egyéni fejlodési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idépontjat, rovid tartalmat.

Kapcsolatok

Vezet6 kollégaival kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol.
Az eredményes munkavégzeés érdekében kapcsolatokat €pit €s tart intézményen belil és
kiviil, kiilonos tekintettel az utazo gyogypedagdgiai ellatasban résztvevd intézményekre.
Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiils6 kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Az ecllatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok fejlodését tamogatd szakmai
véleményét egyezteti a gyermeket/tanulot fejlesztd szakemberekkel.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Intézményét méltd modon képviseli.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gylijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen tovabbitja.
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Az intézmény adatbédzisainak eléréséhez, a szakmai informdcidk megosztisdhoz, a
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos adatok sziikséges kezeléséhez kizarolag intézményi
e-mail-cimet hasznal.

Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott intézményi elektronikus
postafiokjat, kivéve a szabadsaga iddtartamat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A befogadd intézmény(ek)rol szerzett informécioit hivatali titokként kezeli.

A gyermekekrdl és tanulokrol kizardlag sziildi beleegyezd nyilatkozattal készit fényképet,
video- vagy hangfelvételt, és azokat kizarolag a sziil6 altal engedélyezett platformokon és
csatornakon, a nyilatkozatban megjel6lt személyekkel 0sztja meg.

9. Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Tamogatja az lizemeltetési koordinator eszkdzbeszerzését az eszkozlistak elkészitésével, és
kérés szerint egyéb munkafolyamatokban alkalmanként részt vesz.

Részt vesz a leltarozasban, ami az intézményegység tulajdondhoz tartozik.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemelteto képviseldinek, javitast kezdeményez a telephelyek
portain elhelyezett fiizetekben.

10. Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -eldirasok
betartésa.

Evente részt vesz a kotelezd tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Részt vesz a kdtelezOen eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek/tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében (felvilagositds, munka- és balesetvédelem eldirasok betartasa €s betartatdsa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

A koznevelési intézmények 5 méteres korzetében dohanytermékeket nem hasznal.

A gyermekeket/tanuldkat ért balesetekrdl kivétel nélkiil irdsos feljegyzést/jegyzékonyvet
készit, amelyet vezetdivel elektronikus és papiralapt formaban megoszt.

Gyermekvédelmi jelzési kotelezettségét minden esetben teljesiti a befogadd intézmény és a
Prizma EGYMI felé.

Az intézmény telephelyein és a befogado intézményekben sziikség szerint a Prizma EGYMI
altal hitelesitett munkakori kartyéajat felmutatja.

A gyermekeket érintden felmeriilé gyermekvédelmi hataskorbe tartozé tigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

A tanév soran elvégzendd egyéb feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
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23. Intézményegségvezeto (iskola)- munkakori leiras

~ PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé neve:

A dolgoz6 munkakore: iskolai intézményegységvezetd
gyogypedagogus

A munkaidoé tartama:

kotott munkaido neveléssel- & ora/hét
oktatassal lekotott része:

kotott munkaidé neveléssel- 24 ora/hét
oktatassal le nem Kkotott része:

felkésziilés intézményen Kiviil: 8 ora/hét
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
A munkakérnek utasitast ado foigazgato, foigazgatd-helyettes
munkakorok:
Kozvetlen szakmai féigazgato

iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja: az iskolai intézményegységben dolgozok

Munkavégzés helye/i: Prizma EGYMI — 1134 Budapest, Vaci ut 57.,
1134 Budapest, Lehel utca 16.
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A munkakori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

1. Altalanos rendelkezések

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

A pedagdgus a hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagogus kozvetlen felettese feliigyelete alatt onalldan végzi munkajat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.

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

Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha a féigazgatondl eldzetesen ezt bejelentette, és
engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az ligyeleteit.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Az intézményvezetés feladatainak ellatdsdban - a vezetéi munkamegosztas szerint segiti a
foigazgato, a foigazgatd-helyettes munkajat.

Az intézményvezetés tagjaként részt vesz az intézménykoncepcid kialakitasaban, az
intézményfejlesztési tervek elkészitésében, az intézményi célok kitlizésében, a feladatok
megvalositasdban, a végrehajtas ellendrzésében.

Ismeri ¢és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatiban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikdési szabalyokat.

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

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

Az intézményi belsd szabalyzatokban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

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

Munkéjaval, magatartdsaval hozzéjarul a nyugodt intézményi ¢€let és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezi magat. (Fejleszti mddszertani tudasat, hospital a kollégaknal, részt
vesz hazi tovabbképzésen és egyéb, a szakmai munka szinvonaldnak emelését szolgald
tovabbképzéseken.)
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3.

Altaldanos szakmai feladatok

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulo esetén az Iranyelvekben és az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munké;jat
éves ¢€s tanorai szinten, gyermek, ill. tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmaddot igényld gyermekekkel, sziikség szerint
egylittmikodik a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elomozditja a tanuld erkolcsi fejlodését, segiti a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

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

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok munkd;jat.

Részt vesz az osztalyozo, koztes és javitd vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban.
Osszedllittatja és értékeli a felmérok, versenyek feladatait.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja.

Ellatja a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrol, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek elérehaladésat érintd lehetéségekrol.

A sziil§ (térvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Feliigyeletet biztosit az 6rakozi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a szervezésében.
Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zdsség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tanidcsadasok ¢és szakmai konzultaciok szervezésében és
megvalositasaban.

4. Specialis szakmai feladatok

Az iskolaskoru sajatos nevelési igényti gyermekek sériilés specifikus fejlesztését, nevelését-
oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamara meghatarozott rendben és csoportokban.
Feladatait a szakszolgaltatas és szakmai szolgaltatas korébe tartozd munkaformakkal
valdsitja meg.

Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan eldkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra.

Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az 1j, eredményes
eljarasokat.
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Folyamatosan pedagdgiai modszerekkel vizsgalodik a szakvélemény alapjdn gondjaira
bizott gyermekek képességeirdl. A pedagogiai vizsgalat soran az altaldnos és
részképességek, tanithatdosdg és ismeretek felmérési eredményeit Osszeveti az életkori
szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Osszedllitja és karbantartja a tanul6i portfoliokat.

Rendszeresen egyittmikodik az intézményben tanitod pedagdgusokkal,
iskolapszichologussal, az iskola-egészségiigyi szolgalat képviseldivel és aktualisan a
gyermekvédelmi ellatas képviseldivel.

Gyodgypedagdgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmertiilo problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.

Hasznélja a modszertani intézmény fejleszttarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 1) eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a mddszertani intézmény kézikonyvtari allomanyéanak bovitésére.

Intézményegység-vezetdi feladatok

Az intézményegység-vezeto feliigyeli az intézményegység mitkodését, szervezi a munkajat.
Kozremiikodik a munkakori leirasok elkészitésében.

Az iskolai intézményegységben ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Részt vesz az adatszolgaltatasban, statisztikakészitésben az Oktatdsi Hivatalnak,
fenntartonak, kormanyhivatalnak, jegyzonek, miikodtetonek.

Segiti a tanfeliigyeleti, onértékelési, mindsitési tevékenységet.

Nyomon k&veti a jogszabalyvaltozasokat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen beszamolokat, elemzéseket készit, melyrol
folyamatosan tajékoztatja a foigazgatot.

Segiti a Koznevelés Informaciés Rendszer moduljainak alkalmazottakra vonatkozé
adatszolgaltatasait, adattar készitését.

Elkésziti a tantargyfelosztast, az iskolai 6rarendet. Jogszabalyi megfelelés szempontjabol
ellendrzi az orarendeket és a munkatarsak munkarendjét.

Szervezi és elkésziti a terembeosztasokat, feliigyeli a munkabeosztasok elkészitését.
Rendszeresen részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban,
aktualizalasukban. A rendelkezések betartasaban €s betartatdsaban aktiv szerepet vallal.
Sziikség szerint kozremiikodik az értekezletek eldkészitésében, lebonyolitdsdban vagy
levezetésében.

Tamogatja a horizontalis szakmai munka és feladatok megvalositasat.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktato
munkat, igény szerint belsd tovabbképzést szervez.

Egyiittmikodik a tobbi intézményegység-vezetdvel, szakmai munkakozosség-vezetdkkel
¢s a szakalkalmazottakkal.

Kezeli az intézményegységen beliili egyiittmitkodést, a partnerekkel valo egytittmiikodest,
a kirivo eseteket jelzi a féigazgatonak.

Havonta ellendrzi intézményegységében az e-naplot, a munkaidé-nyilvantarto lapokat.
Nyomon kdveti és eldzetes terv alapjan részt vesz a kotelezd pedagdgus tovabbképzés
szervezésében.

Foglalkozast és tanitasi orat latogat.

Szervezi ¢és segiti a felsdoktatdsi hallgatok szakmai gyakorlatanak szervezését,
Segiti a szabadsagok kiaddsanak nyomon kovetését.

Kapcsolatot épit ki és tart az intézményegység munkajaban érdekelt, valamint érdekvédelmi
szervezetekkel. A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden tajékoztatja Oket, és
egylittmiikodik veliik.
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Részt vesz épiilet, tantermek rendjének és biztonsaganak ellendrzésében. Sziikség esetén
pedagogiai, munkaltatéi vagy fenntartoi intézkedést kezdeményez.

Szervezi a tanulofelvételt. Feliigyeli az érkezd és tavozd gyermekek, tanulok hivatalos
Kiallittatja a tanuloi jogviszony igazolasokat.

Havonta ellenérzi a tanuléi hidnyzdsok nyilvantartasat, a sziikséges intézkedések
megvalosulasat.

Nyomon kdéveti €s sziikség szerint intézkedik gyermekvédelmi ligyekben.

A sziilokkel egylittmiikddve segiti a 8. évfolyamosok kozépfoku tovabbtanuldsat, mas
intézményi elhelyezését.

Biztositja a vizsgéak torvényes, zokkendmentes lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek, tanulok fejlodését.
Segiti a DOK munkajat, meghivasra részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a
diakdnkormanyzatot a testiileti dontésekrdl, a dokumentumok tervezett valtozasairdl.
Biztositja a tanuldi fegyelmi tigyek jogszerti lebonyolitasat.

Intézi az apolasi dij kérelmeket, véleményezi a segélykérelmeket.

Felelds a vizsgék torvényes és zokkendmentes lebonyolitasaért.

Segiti a tankonyvellatasi feladatok elvégzését.

Biztositja a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Részt vesz a tanuloi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit a munkajarol.

6. Adminisztracio

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az Ordk anyagét, a hianyzasokat naponta
rogziti.

Az altala tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szerepld adatait nyilvantartja.

Az osztalydban/csoportjaban tanulokrol — az osztalyfonokkel egyiitt — személyenként
tanuloi portfolidt készit, a Pedagdgiai Programban rogzitett tartalommal.

Az elektronikus naploban rogziti napi tanitasi orait; a féigazgato altal meghatarozott moédon
nyilvantartja tanitassal le nem kotott munkaidejét.

Egyéni és csoportos munkajahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félevkor €s év végén az intézményi pedagdgiai programnak megfelelden értékeli az altala
oktatott/nevelt/fejlesztett gyermekek teljesitményét.

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

Feljegyzést készit az egyszeri vizsgalatokrol, az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairol.
Feljegyzést készit a tanuldit érintd, a tanordjan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a modszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalodsitasat segitd
palyazatok megirasaban és megvaldsitdsaban.
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7.

10.

Kapcsolatok

Vezeto kollégaival kdlcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol.
Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat épit €s tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.
Kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok meg6rzésért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

A gyermekekrol és csaladokrol, valamint az intézmény(ek)rol szerzett informécioit hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Naponta olvassa az intézmény altal létrehozott elektronikus postafidkjat, kivéve a
szabadséaga idOtartamat,

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elodirasok
betartésa.

Részt vesz a kdtelezOen eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvildgositdas, munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa ¢és betartatasa,
vesz€lyhelyzetek feltarasa).

A gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hatdskorbe tartozd iigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

Vagyoni felelosség

Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont, és értékeket.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Részt vesz a beszerzésben (pl. arajanlatkérés).

Részt vesz a leltdrozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.
Bizonytalansag esetén forduljon kézvetlen iranyitojahoz!
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24. Intézményegségvezeté-helyettes (utazo)- munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES C')VODA,, ]
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

@ 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIiRAS

A dolgozé neve:

A dolgoz6 munkakore:

A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel-oktatassal
lekotott része:

kotott munkaido neveléssel-oktatassal
le nem kotott része:

felkésziilés intézményen kiviil:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakornek utasitast ado
munkakorok:

Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye(i):

A munkakori leiras érvényessége:

utazo6 gyogypedagogiai
intézményegységvezetd-helyettes

4 6ra/hét

28 ora/hét

8 ora/hét

Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont

tankeriileti igazgato,

foigazgato, féigazgato-helyettes,

utazo gyogypedagogiai intézményegység-
vezeto

utazo gyogypedagdgiai intézményegység-
vezetd

utazo haldzatban dolgozok

1134 Budapest, Vaci ut 57.
1134 Budapest, Lehel utca 16.
befogado intézmények

a munkakdr megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig
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1. Altalanos rendelkezések

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

A pedagdgus a hivatdsdhoz méltdo magatartést tanusit.

A pedagogus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6nalldan végzi munké;jat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig jozan, munkaképes allapotban jelenik meg.

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

Munkahelyét munkaidejében nem hagyja el, kivéve, ha azt intézményegység-vezetdjének
eldzetesen, irasban és/vagy telefonon bejelentette, és engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az 0szi, téli, tavaszi, nyari tigyeleteket.

2. Fobb felelosségek és tevékenységek

A feladatait az utazo halozat szolgaltatas korébe tartozé munkaformakkal valositja meg.
Az 6vodas- és/vagy iskolaskoru, sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus
fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi.

3. A szakmai program megvalodsitasa

Ismeri a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Helyi Pedagogiai Programjanak, Nevelési Programjanak, Utazo
gyogypedagogiai protokolljdnak tartalmat, a program tervezésében, megvalositdsdban,
értékelésében részt vesz.

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

Betartja a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény hazirendjét.

Betartja a feladatellatasra kijelolt helyek hazirendjét.

Ismeri az intézményében kidolgozott fejlesztd eljarasokat, rendszeriiket és eszkozeit —
tovabbfejlesztésiikon lehetdség szerint munkalkodik.

Részt vesz a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény értekezletein, rendezvényein.

Sziikség szerint részt vesz a feladatellatasra kijeldlt helyek értekezletein, rendezvényein.
Kapcsolatokat épit ¢és tart intézményen beliil vezetOkkel, munkakozosségekkel,
kollégéakkal.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Amennyiben mentori-gyakornoki feladatokat vallal, a vele szemben tamasztott
kovetelményeket, elvarasokat teljesiti.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

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

Ismeri és betartja a befogadd intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltakat.

Ismeri és egyiittmiikddik az intézmény teljesitményértékelési tervének és egyéni céljainak
megvaldsitasaban.

4. Altalanos szakmai feladatok

Az utazd gyogypedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatdsa, habilitacios-rehabilitacids ellatasa az Iranyelvekben a szakértéi véleményben és
az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munké;jat
éves ¢és tanorai szinten, gyermek- ill. tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végzi.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg és sziikség szerint tanodrai habilitacid keretében foglalkozik a sajatos nevelési
igényli gyermekekkel/tanulokkal, sziikség szerint egyiittmiikodik a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, segiti a kozosségi egylittmiikddés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Kiemelt feladata egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre nevelés.

Nevelési év/tanév végén szovegesen, sokoldaltian értékeli a gyermekek/tanulok munkajat.
folyamatosan iranyitja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség szerint, de legalabb félévente fogadoorat tart, online
vagy személyes konzultacios lehetdséget biztosit.

A sziilét (torvényes képviseldt) tdjékoztatja a gyermek intézményi teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek elérehaladasat érintd lehetdségekrol.

A sziil§ (térvényes képviseld) javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zdsség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tanacsadasok ¢és szakmai konzultaciok szervezésében és
megvalositasaban.

Részt vesz a munkakdzdsségi programban kitlizott éves szakmai célok megvaldsitasaban.

5. Specialis szakmai feladatok

Az utazd gyogypedagdgus az Ovodas- és/vagy iskolaskort sajatos nevelési igényii
gyermekek sériilés-specifikus fejlesztését, nevelését-oktatasat végzi, az intézményvezetés
altal szamara meghatarozott telephelybeosztds szerint, a befogadd intézményekkel
egyeztetett rendben.

Tevékenységét a Prizma EGYMI utaz6 gyodgypedagogiai protokollja alapjan végzi.
Specialis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, tanitasi drakra.
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A gondjaira bizott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi az uj, eredményes
eljarasokat.

Folyamatosan pedagdgiai modszerekkel vizsgdlodik, allapotmegismerd mérést végez a
szakvélemény alapjan gondjaira bizott gyermekek képességeirdl. A pedagogiai vizsgalat
soran az altalanos és részképességek, tanithatosag és ismeretek felmérési eredményeit
Osszeveti az ¢letkori szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Rendszeresen egyiittmiikodik a befogadd intézmény kapcsolattartdjaval, a befogado
pedagdgusokkal, €s aktudlisan a pszicholdgussal és egyéb szakemberekkel.

Konzultaciét biztosit a befogadd pedagdgusok és segité szakemberek részére, szakmailag
tdmogatja a sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok egyéni fejlesztési tervének
elkésziilését.

Gyodgypedagdgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmertiilo problémak kezelése érdekében a hozza forduloknak.

Hasznélja a modszertani intézmény fejleszttarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 01j eszk6zok vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari alloméanyéanak és az eszkdzkolesonzo
eszkoztaranak bovitéséhez.

Intézményegységvezeto-helyettesi feladatok

Az intézményegység-vezetd mellett feliigyeli az utazé gyogypedagogiai intézményegység
mikodését, szervezi €s ellendrzi a munkajat.

Az intézményegységben szervezi a munkafegyelem betartasat.

Elkésziti és valtozasoknak megfelelden aktualizdlja az utazdé gydgypedagdgusok
telephelybeosztasat.

Felel6s a taniigyi nyomtatvanyok vezetéséért.

Havonta ellendrzi a naplokat.

Adatot szolgaltat a féigazgatonak vagy helyettesének.

Ellendrzi a szakértoéi feliilvizsgalatokhoz sziikséges gyogypedagogiai véleményeket.
Tamogatja a horizontalis szakmai munka-, feladatok megvalositasat.

Egyiittmiikodik a szakmai munkakdzosség-vezetokkel.

Sziikség esetén foglalkozast és orat latogat.

Kezeli a csoporton beliili egyiittmiikodést, a partnerekkel vald egytittmiikodést, a kirivo
eseteket jelzi az intézményegység-vezetonek.

Adminisztracio

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

protokolljdnak megfeleléen végzi.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — rogziti a fejlesztOora/tanora kezdetét és
befejezését, a munkavégzés helyét, az ordk témajat, a fejlesztett gyermekek nevét, a
hianyzasokat.

Az elektronikus napléban rogziti a kotott munkaideje neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében is folytatott tevékenységeinek idejét és a végzett munka rovid tartalmat.

Egyéni és csoportos munkajahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Ev végén szovegesen értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét.

A befogadd intézményvezetés, sziilo, szakértdi bizottsdg vagy szakorvos kérésére
gyogypedagogiai véleményt készit.
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10.

Feljegyzést készit az allapot megismerésrol, hospitalasok tapasztalatairol.

Konzultaciés trlapot vezet a befogadd pedagdgussal torténd rendszeres konzultaciokrol, a
tanuloit érintd, a fejlesztdorajan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozd rendkiviili
eseményrol.

Részt vesz a modszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd
palyazatok megirasaban és megvaldsitasaban.

Félévi és év végi statisztikat készit.

A sajatos nevelési igényl gyermekekrél/tanulokrdl személyenként elektronikus portfoliot
készit, amelyben Osszegylijti az anamnézist, szakértdi véleményeket, allapot
megfigyeléseket, sziildi levelet, egyéni fejlesztési terveket, pedagogiai- €s orvosi vizsgalati
anyagokat, a hospitalasokon, és a konzultaciokon késziilt adatlapokat, év végi szoveges
értekelést.

Az Egyéni fejlodési lapok betétiveiben rogziti a végzett munka idépontjat, rovid tartalmat.

8. Kapcsolatok

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

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmiikodésre torekszik.

Kiilsd kapcsolataiban méltdé modon képviseli az intézményt.

Az ecllatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok fejlodését tamogatd szakmai
véleményét egyezteti a gyermeket/tanulot fejlesztd szakemberekkel.

Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Intézményét méltd mdodon képviseli.

A munkavégzéshez sziikséges informécidkat gyiijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

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

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Az intézmény adatbazisainak eléréséhez, a szakmai informéciok megosztasdhoz, a
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos adatok sziikséges kezeléséhez kizarolag intézményi
e-mail-cimet hasznal.

Rendszeresen (naponta) olvassa az intézménynek megadott intézményi elektronikus
postafiokjat, kivéve a szabadsaga iddtartamat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

A befogad6 intézmény(ek)rol szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

A gyermekekrdl €s tanulokrol kizardlag sziildi beleegyezd nyilatkozattal készit fényképet,
video- vagy hangfelvételt, és azokat kizardlag a sziild altal engedélyezett platformokon és
csatornakon, a nyilatkozatban megjeldlt személyekkel osztja meg.

Vagyoni felelosség

Ovja és gondosan kezeli az intézményi vagyont és értékeket.
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11.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Tamogatja az lizemeltetési koordinator eszkdzbeszerzését az eszkdzlistak elkészitésével, és
kérés szerint egyéb munkafolyamatokban sziikség szerint részt vesz.

Részt vesz a leltarozasban, ami az intézményegység tulajdonahoz tartozik.

Jelzi a meghibdsodasokat az iizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez a telephelyek
portain elhelyezett fiizetekben.

Kiilonleges felelosségek

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok
betartasara.

Evente részt vesz a kotelezd tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvilagositdas, munka- ¢és balesetvédelem eldirasok betartasa ¢és betartatasa,
veszélyhelyzetek feltarasa).

A koznevelési intézmények 5 méteres kdrzetében dohdnytermékeket nem hasznal.

A gyermekeket/tanuldkat ért balesetekrdl kivétel nélkiil irasos feljegyzést/jegyzokonyvet
készit, amelyet vezetdivel elektronikus és papiralapt formaban megoszt.

Gyermekvédelmi jelzési kotelezettségét minden esetben teljesiti a befogado intézmény és a
Prizma EGYMI felé.

Az intézmény telephelyein és a befogado intézményekben sziikség szerint a Prizma EGYMI
altal hitelesitett munkakori kartyajat felmutatja.

A gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozo tigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.
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25. Intézményegségvezeté-helyettes (iskola)- munkakori leiras

PRIZMA ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
OM-038423

><1 1134 Budapest, Vaci ut 57.

& 06-1-3408-980

Fax: 06-13408-980/37

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

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé neve:

A dolgozé munkakore:

A munkaido tartama:

kotott munkaido neveléssel-oktatassal
lekotott része:

kotott munkaido neveléssel-oktatassal
le nem kotott része:

felkésziilés intézményen Kkiviil:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A munkakornek utasitast ado
munkakorok:
Kozvetlen szakmai iranyitoja/felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Munkavégzés helye/i:

iskolai intézményegységvezet6-helyettes
gyogypedagogus

8 Ora/hét

24 ora/hét

8 ora/hét

a Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont
igazgatdja

tankeriileti igazgato, féigazgato, foéigazgato-
helyettes

intézményegység-vezetd

az iskolai intézményegységben dolgozok

Prizma EGYMI — 1134 Budapest, Vaci ut
57.,
Lehel u. 16.
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A munkakori leiras érvényessége: a munkakdr megvaltozasaig vagy a
munkaviszony megsziinéséig

1. Altalanos rendelkezések

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

A pedagdgus a hivatasahoz mélté magatartast tantsit.

A pedagdgus kozvetlen felettese feliigyelete alatt 6ndlldoan végzi munkéjat.

Munkdjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.
Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

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

Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha a féigazgatonal eldzetesen ezt bejelentette, és
engedélyt kapott ra.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Egyeztetett beosztas szerint ellatja az ligyeleteit.

2. Fo6 munkakori kotelességek

Az intézményvezetés feladatainak ellatdsaban - a vezet6i munkamegosztas szerint segiti az
intézményegység-vezetd munkajat.

Az intézményvezetés tagjaként részt vesz az intézménykoncepcid kialakitasaban, az
intézményfejlesztési tervek elkészitésében, az intézményi célok kitlizésében, a feladatok
megvalositasdban, a végrehajtas ellendrzésében.

Ismeri ¢és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatiban, valamint
Hazirendjében deklaralt miikdési szabalyokat.

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

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

Az intézményi belsé szabalyzatokban eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti.

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

Munkdjéaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt intézményi élet €s demokratikus 1€gkor
kialakitasahoz.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

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

Altaldanos szakmai feladatok

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulo esetén az Iranyelvekben és az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, munkajat
éves ¢€s tanorai szinten, gyermek, ill. tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénileg is foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint
egyuttmiikodik a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elémozditja a tanuld erkdlcsi fejlodését, segiti a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

Kiemelt feladata egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre nevelés.

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel és/vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munkéjat,

Részt vesz az osztalyozo, koztes s javitd vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban.
Osszedllittatja és értékeli a felmérok, versenyek feladatait.

Tanitvanyai péalyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja.

Ellatja a gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

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

A sziilét (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a gyermek intézményi
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrodl, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek eldrehaladasat érint6 lehetdségekrol.

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

Feliigyeletet biztosit az 6rakozi sziinetekben, az intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a szervezésében.
Aktivan részt vesz a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz a testiilet, szakmai munkak6zosség munkéjaban.

Részt vesz nyilt napok, tanidcsadasok ¢és szakmai konzulticiok szervezésében és
megvalositasaban.

4. Specialis szakmai feladatok

Az iskolaskort sajatos nevelési igényili gyermekek sériilés specifikus fejlesztését, nevelését-
oktatasat végzi, az intézményvezetés altal szamara meghatarozott rendben és csoportokban.
Feladatait a szakszolgaltatds és szakmai szolgaltatds korébe tartoz6 munkaformakkal
valositja meg.

Specidlis ismereteit alkalmazza.

Csoportra és egyénre szabottan el0késziil a foglalkozéasokra, tanitasi 6rakra.
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Elvégzi a gyermekek diagnosztikus mérését.

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

Folyamatosan, pedagogiai modszerekkel vizsgalodik a szakvélemény alapjan gondjaira
bizott gyermekek képességeir6l. A pedagodgiai vizsgalat sordn az altalanos és
részképességek, tanithatdosag €s ismeretek felmérési eredményeit Osszeveti az életkori
szinttel, valamint a korabbi mérések eredményeivel.

Karbantartja a tanul6i portfoliokat.

Rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben tanité pedagdgusokkal, pszichologussal, az
iskola-egészségiigyi szolgalat képvisel6ivel és aktualisan a gyermekvédelmi ellatas
képviseldivel.

Gyogypedagodgiai tanacsadas keretében javaslatot tesz, tanacsokat ad, esetleg szakirodalmat
ajanl a felmertilé problémak kezelése érdekében a hozza forduldknak.

Hasznalja a mddszertani intézmény fejlesztétarat, bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot
tesz 11j eszkdzok vasarlasara.

Javaslatot tesz a modszertani intézmény kézikonyvtari dllomanyanak bovitésére.

Intézményegységvezet6-helyettesi feladatok

Az intézményegységvezetd helyettes feliigyeli az intézményegység mitkkodését, szervezi a
munkajat.

Kozremiikodik a munkakori leirasok elkészitésében.

Az iskolai intézményegységben ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Részt vesz az adatszolgaltatasban, statisztikakészitésben az Oktatdsi Hivatalnak,
fenntartonak, kormanyhivatalnak, jegyzonek, miikodtetonek.

Segiti a tanfeliigyeleti, onértékelési, mindsitési tevékenységet.

Nyomon kdveti a jogszabalyvaltozasokat.

Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen beszamolokat, elemzéseket készit, melyrdl
folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot.

Segiti a Koznevelés Informécidos Rendszer moduljainak alkalmazottakra vonatkozd
adatszolgaltatasait, adattar készitését.

Segit elkésziti a tantargyfelosztast, az iskolai oOrarendet. Jogszabalyi megfelelés
szempontjabol ellendrzi az drarendeket €s a munkatarsak munkarendjét.

Szervezi és elkésziti a terembeosztasokat, feliigyeli a munkabeosztasok elkészitését.
Rendszeresen részt vesz az intézményi dokumentumok  feliilvizsgalatiban,
aktualizalasukban. A rendelkezések betartasaban és betartatasaban aktiv szerepet vallal.
Sziikség szerint kozremikodik az értekezletek eldkészitésében, lebonyolitdsdban vagy
levezetésében.

Tamogatja a horizontalis szakmai munka és feladatok megvalositasat.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkéjat, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatod
munkat, igény szerint belsd tovabbképzést szervez.

Egyiittmiikodik a tobbi intézményegység-vezetdvel, szakmai munkakdzosség-vezetokkel
¢s a szakalkalmazottakkal.

Kezeli az intézményegységen beliili egyiittmiikddést, a partnerekkel vald egylittmiikodést,
a kirivo eseteket jelzi az intézményegység-vezetdnek.

Segit havonta ellendrzi intézményegységében az e-naplot, a munkaidd nyilvantartd lapokat.
Nyomon koveti €s eldzetes terv alapjan részt vesz a kotelezd pedagogus tovabbképzés
szervezésében.
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Foglalkozast és tanitasi orat latogat.

Szervezi ¢és segiti a felsdoktatdsi hallgatok szakmai gyakorlatanak szervezését,
Segiti a szabadsagok kiaddsanak nyomon kovetését.

Kapcsolatot épit ki €s tart az intézményegység munkdjaban érdekelt, valamint érdekvédelmi
szervezetekkel. A  jogszabalyi eldirasoknak megfelelden tajékoztatja Oket, és
egyittmiikodik veliik.

Részt vesz épiilet, tantermek rendjének €s biztonsaganak ellendrzésében. Sziikség esetén
pedagdgiai, munkaltatoi vagy fenntartoi intézkedést kezdeményez.

Szervezi a tanuldfelvételt. Felligyeli az érkezd ¢és tavozod tanulok hivatalos
Kiallittatja a tanul6i jogviszony-igazolasokat.

Havonta ellenérzi a tanuléi hidnyzdsok nyilvantartasat, a sziikséges intézkedések
megvaldsulasat.

Nyomon kdveti és sziikség szerint segit gyermekvédelmi iigyekben.

A sziilokkel egyiittmiikddve segiti a 8. évfolyamosok koézépfoki tovabbtanuldsat, mas
intézményi elhelyezését.

Biztositja a vizsgak torvényes, zokkendmentes lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek, tanulok fejlodését.
Segiti a DOK munkajat, meghivasra részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a
didkonkormanyzatot a testiileti dontésekrdl, a dokumentumok tervezett valtozasair6l.
Segiti a tanuloi fegyelmi ligyek jogszerii lebonyolitasat.

Intézi az apolasi dij kérelmeket, véleményezi a segélykérelmeket.

Felel6s a vizsgak torvényes és zokkendmentes lebonyolitasaért.

Segiti a tankonyvellatasi feladatok elvégzését.

Biztositja a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Segit a tanuloi és dolgozoéi balesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Félévkor és év végén beszamolot készit munkajarol.

6. Adminisztracio

A munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, pontosan vezeti.

Az elektronikus naplot naprakészen vezeti — az Ordk anyagat, a hianyzdsokat naponta
rogziti.

Az éaltata tanitott gyermekek és tanulok jogszabalyok altal eldirt, illetve az e-naploban
szerepld adatait nyilvantartja.

Az osztalydban/csoportjadban tanulokrol — az osztalyfénokkel egyiitt — személyenkeént
tanuloi portfoliot készit, a Pedagdgiai Programban régzitett tartalommal.

Az elektronikus naploban rogziti napi tanitasi orait; a foigazgato altal meghatarozott modon
nyilvantartja tanitassal le nem kotott munkaidejét.

Egyéni €s csoportos munkdjahoz tanmenetet, illetve egyéni fejlesztési tervet készit.
Félévkor és év végén az intézményi pedagogiai programnak megfelelden értékeli az altala
oktatott/nevelt/fejlesztett gyermekek teljesitményét.

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

Feljegyzést készit az egyszeri vizsgélatokrdl, az esetleges csaladlatogatas tapasztalatairdl.
Feljegyzést készit a tanuloit érintd, a tanordjan tortént vagy a feleldsségi koréhez tartozo
rendkiviili eseményrol.

Részt vesz a mddszertani intézmény munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.
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Részt vesz a modszertani intézmény miikodését, rendezvényeinek megvalositasat segitd
palyazatok megirasaban és megvaldsitasaban.

7. Kapcsolatok

Vezet6 kollégaival kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol €s feladatokrol.
Az eredményes munkavégzés érdekében kapcsolatokat €pit és tart intézményen beliil és
kiviil.

Kész a kompromisszumokra, kapcsolataiban az egyiittmitkodésre torekszik.
Kapcsolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

Tokéletesiti a kapcsolatot a csalad és az EGYMI kozott.

8. Informaciokezelés, adatvédelem

A hivatali és szolgalati titok megdrzésért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gytlijti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

A gyermekekrdl és csaladokrol, valamint az intézmény(ek)rdl szerzett informacioit hivatali
titokként kezeli.

A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tovabbitja.

Naponta olvassa az intézmény altal létrehozott elektronikus postafidkjat, kivéve a
szabadsaga iddtartamat,

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

9. Kiilonleges felelésségek

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elodirdsok
betartésa.

Részt vesz a kdtelezOen eldirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
(felvilagositdas, munka- ¢és balesetvédelmi elGirasok betartdsa ¢€s betartatasa,
vesz€lyhelyzetek feltarasa).

A gyermekeket érintden felmeriild gyermekvédelmi hataskorbe tartozd iigyekkel
kapcsolatban jelzési kotelezettsége van.

10.  Vagyoni felel6sség

Ovija és gondosan kezeli az intézményi vagyont, és értékeket.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Részt vesz a beszerzésben (pl. arajanlatkérés).

Részt vesz a leltdrozasban.

Jelzi a meghibasodasokat az lizemeltetd képviseldinek, javitast kezdeményez.
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28. Legitimacios zaradék
A diakénkormanyzat, iskolaszék véleményezési nyilatkozata
A Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. december 10.

..................... Porg

a didkdonkorményzat vezetbje

Az Intézményi Tanacs véleményezési nyilatkozata

A Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Intézményi Tandcsa az intézmény szervezeti és milkodési szabélyzatinak moédositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. december 10.

A Sziil6i Szervezet nyilatkozata

A Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
sziiléi szervezete az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak moédositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint gyakorolta.

P i /';.'
Budapest, 2024. december 10. g’}\gj’&(&\ 7{”, . f((,y___.-———

a sziil6i szervezet vezetdje



A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata, jelenléti iv, hatarozatképesség

A Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
neveldtestiilete az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat a mai napon
megtartott online nevelétestiileti értekezletén a KRETA feliiletén egyéni szavazassal elfogadta.

Budapest, 2024. december 10.

foigazgat6



KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Lakos Judit Iktatoszam: TK/198/00141-4/2025
foigazgato részére Ugyintézd:  Galné Molnar Klara

Prizma Altalanos Iskola és Ovoda,
Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

Budapest
Vaci ut 57.
1134

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jévahagyasa

Tisztelt Foigazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyégypedagogiai
Moédszertani Intézmény 2024. december 10-én kelt, a K6zép-Pesti Tankertileti K6zpontnak
2024. december 10-én, illetve modositasokkal 2025. januar 9-én, majd 2025. januar 13-an
jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi
eldirasoknak, igy a fenntart6 azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idébélyegzd szerint

Udvoézlettel:

Digitalisan algirta: dr. Hzlinger

dr. Hazlinger Gyorgy cyeray

Datum: 2025.01.13 13:51:02 +01'00"
dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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