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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti K6znevelésrdl szol6 2011 évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
a Vakok Egységes Madszertani Gydgypedagogiai Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskoldja, Szakiskolaja,
Készségfejlesztd Iskoldja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskolaja, Kollégiuma és Gyermekotthona (1146
Budapest, Ajtdsi Diirer sor 39.) miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) egységesen hatirozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mi-
kodését, hatékony megvaldsitdsat szabalyozza.

Az SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a Vakok
Egységes Modszertani Gyogypedagogiai Intézménye, Ovodaja, Altaldnos Iskoldja, Szakiskoldja,
Készségfejlesztd Iskoldja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthonaban.
Az SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ az intézmény minden intézményegységére kiterjedé dokumentum.

Torvények
e A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
e A 2011. évi CXII. tv. az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
o Az 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzdék védelmérdl és a_ dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl
e agyermekek védelmérdl és a gydmligyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
e 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

Kormanyrendeletek
e A 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl

Miniszteri rendeletek
o A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl
e A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatadlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, mint:
e alkalmazottak (kdznevelési foglalkoztatotti/kézalkalmazotti jogviszonnyal alkalmazottak),
e egyéb, munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal (megbizasos, 6raadd) alkalmazottak,
¢ tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k és csaladjuk (hozzatartozoik).
Az SZMSZ hatalya tovabb3d értelemszerten kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, mint:
e az integrdlt nevelésben, oktatasban részesiilG, intézménylink szolgéltatasait igénybe vevé 1atas-
sériilt gyermekek, tanulok és kiséréik,
e inkluziv koéznevelési intézmények pedagdgusai, pedagdgiai tanulmanyokat folytaté fdisko-
lai/egyetemi hallgatdk, gydgypedagdgiai asszisztensi tanfolyam résztvevdi,



e azintézmény egyéb szolgaltatasait igénybe vevd (étkezés, széllas, terembérlet stb.), jogviszonnyal
nem rendelkezé csoportok tagjai,
o érdekl6dd latogatok.
Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intéz-
mény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3. Az SZMSZ idébeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfelelGen felil kell
vizsgalni és mddositani kell, valamint akkor is, amennyiben az alkalmazotti k6z6sség legalabb fele (50%
plusz egy f6) irasban kéri.

Az SZMSZ-t a fGigazgato elGterjesztése utan az alkalmazotti kzosség fogadja el az Intézményi Tanacs, a
Didkénkormanyzat és a SziilGi szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ-t a fenntarto
hagyja jova. Ezzel egyidej(ileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa vala-
mennyi intézményhasznalé feladata és kotelessége. A SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért minden
intézményhasznalé felelGsséggel tartozik.

1.4. Eljaras az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén

Az alkalmazottakkal szemben — a fGigazgato jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést.

Az intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé gyermekekkel szemben fegyelmezd intézkedés, illetGleg
fegyelmi blintetés kiszabdsara van lehetdség a jelen dokumentumban meghatarozottak szerint.

Egyéb személyeket (szlil6t vagy mds, nem az intézményben dolgozé, illetve tanulé személyt) az intézmény
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet
eredményre, a fGigazgatot (illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a szlikséges intézkedést megteszi.

1.5. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak médja

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata elérheté a www.vakisk.hu honlapon. A Szabalyzat 1
nyomtatott példanya megtaldlhatdé a titkdrsagon. Az intézményhasznalok kérésére az iskolatitkar
munkanapokon 8-16 érai idGintervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén vezetd segiti
annak értelmezését.



2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA ES FELADATAI

2.1. Intézményi adatok

Név: Vakok Egységes Médszertani Gydgypedagdgiai
Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskolaja,
Szakiskolaja, Készségfejlesztd Iskolaja, Fejlesztd
Nevelés-Oktatast Végz6 Iskoldja, Kollégiuma és

Gyermekotthona
Székhely: 1146 Budapest, Ajtési Diirer sor 39.
Telephely: 1146 Budapest, Ida u. 6.

Az intézmény létrehozasarél sz6l6 hatdrozat 1120/1994. 1li/12/2. (X.27.) F6v. Kgy. hat
szama:

Az intézmény térzskonyvi azonositdja: 490573

Alapitds id6pontja: 1825

OM azonosité szama: 038428

KSH azonosité: 15793896-8411-322-01

PIR azonositd: 490573

Az intézmény fenntartdja: K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont
1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

Az intézmény tipusa: tobbcéld intézmény

Az intézmény feladatellatasi korzete: orszagos

2.2. Az intézmény jogallasa
Az intézmény a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége.

2.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje
A féigazgatot a hatalyos jogszabalyok betartdsa mellett nyilvanos paélyazati eljards dtjan az oktatasért
felel6s miniszter bizza meg 6t évre.

2.4. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére — a hataskorébe tartozo ligyekben — a f6igazgatd jogosult, aki ezt
a jogat meghatdrozott esetekben datruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdi a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat déntése alapjan
rendelkezhet.

A féigazgato — a hataskorébe tartozd képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény kérbélyegzéjével
ellatott irasos nyilatkozataban az altala kijel6it személyre ruhdzhatja at. A képviseleti jog atruhazasardl
sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és m(ikodési szabalyzat helyettesitésrdl
sz0l6 rendelkezései a féigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.



A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas
személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval Gsszefiiggésben,

e azintézmény képviselete — a fenntarté SZMSZ-e és egyéb szabalyzatai alapjan — személyesen vagy
meghatalmazott utjan, kiilondsen:

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran a nevelési-oktatasi in-
tézményben miik6d6 egyezteté férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munka-
kozosségekkel, a sziilGi szervezettel, a didkonkormanyzattal; mas kdznevelési intézményekkel,
szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és
miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

— azintézmény belsd és kiilsé partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal; munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e sajtonyilatkozat megtétele — a fenntarté erre vonatkozé szabalyozasanak megfeleléen — az
intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy
mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra,

e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogydjtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kételezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrél, annak szabalyairdl
fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjel6lése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a 2023. évi LIl. PGétv. hatdlya ala tartozé koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony.

A gyermekotthonban foglalkoztatottak jogviszonya a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIll.
torvény (Kjt.) hatalya ala tartozo kézalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka Térvénykonyve (2012. évi l.
térvény) szabalyait a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé térvényben foglalt eltérésekkel, valamint a
Puétv. vonatkozd részeit kell alkalmazni. Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra irdnyuléd
jogviszony (pl. megbizasi jogviszony), melyre a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrdl az iranyado.

2.6. Az intézmény koznevelési tevékenységei és egyéb alapfeladatai
2.6.1. Az intézmény kbznevelési és egyéb alapfeladatai az dvoddban

e integrdltan nem nevelhetd gyermekek évodai nevelése,

e sajatos nevelési igényli gyermekek gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos,
halmozottan fogyatékos),

e a sajatos nevelési igényli 6vodas gyermekek gydgypedagdgiai nevelése keretében az érzékszervi
fogyatékok koziil a latasszervi fogyatékos gyermekek nevelése;

e a halmozottan fogyatékosok ellatasa kérében a vezet6 latasszervi fogyatékhoz tarsulé enyhe és
kozépsulyos értelmi, mozgasszervi, hallasszervi fogyatékos és autizmus spektrumzavarral kiizd6
gyermekek nevelése.

2.6.2. Az intézmény kbznevelési és egyéb alapfeladatai az dltaldnos iskoldban

e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

e nappali rendszerti iskolai oktatas,

e 1-8. évfolyamok,

¢ a sajatos nevelési igényli tanuldk gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa keretében az érzékszervi
fogyatékok koziil a latasszervi fogyatékos tanulék nevelése-oktatasa,



e a halmozottan fogyatékosok ellatisa kérében, a vezetd latésszervi fogyatékhoz tarsulé enyhe és
kdzépsulyos értelmi, mozgasszervi, hallasszervi fogyatékos és autizmus spektrumzavarral kiizd6
tanulék nevelése-oktatasa.

2.6.3. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatai a szakiskoldban

e szakiskolai nevelés-oktatas

¢ nappali rendszer(i iskolai oktatas

® sajatos nevelési igény(i tanulé gydgypedagégiai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dés zavarral kiizd6k)

e kizarolag szakképzé évfolyamok

Szakképesitések a 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben:

Szakképesités megnevezése | Programkdévetelmény | Agazat/tanulmanyi terilet Képzési idé
Fazekas 02143008 Mivészet 4
Szamitogépes adatrogzité 04153001 Gazdaikarasics 2

menedzsment
Sz6nyegszové 02143014 Mivészet 4
Siit6ipari és gyorspékségi
munkds Elelmiszeripar 2
Szakacssegéd Turizmus és vendéglatas 2

2.6.4. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatai a készségfejleszté iskoldban
o készségfejleszt6 iskolai nevelés-oktatas,
e nappali rendszer( iskolai oktatas,
e sajatos nevelési igényl tanuldé gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dés zavarral kiizd6k),

2.6.5 Az intézmény kbznevelési és egyéb alapfeladatai a fejleszté nevelés-oktatdst végzé iskoldban
o fejleszté nevelés-oktatds

e nappali rendszerti

2.6.6. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatai a kollégiumban
o kollégiumi ellatas,
e kollégiumi szallashelynyujtas kézoktatasban tanulék szamara.
2.6.7. Az intézmény kéznevelési és egyéb alapfeladatai az Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézményben
e egységes gydgypedagogiai, médszertani feladat (utazéhalézat),
e egységes gyogypedagogiai intézményként latisszervi fogyatékos gyermekek, tanuldk integralt
oktatasat segité médszertani kdzpont és utazé szakember hélézat miikddtetése.
2.6.8. Az intézmény mds kbznevelési és egyéb alapfeladatai
e egyéb kdznevelési foglalkozas
e sajatos nevelési igény( tanuldk napkéziotthoni ellatasa
e sajatos nevelési igény( tanulok altalanos iskolai tanuldszobai ellatasa



e iskolai tanmi(ihely
o iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel
o atvallalt feladatok: gyermekotthon (telephely: 1146 Budapest, ida utca 6.)

2.7. Aldirasi és bélyegz6hasznalati jogkor
2.7.1. Az intézményi bélyegzék felirata és lenyomata
e Hosszu bélyegz6:
Vakok Egységes Mddszertani Gydgypedagogiai Intézménye,
Ovoddja, Altalanos Iskoldja, Szakiskoldja, Készségfejleszté Iskoldja,
Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzé Iskolaja, Kollégiuma és Gyermekotthona
1146 Budapest, Ajtdsi Diirer sor 39.
Tel.: 363-4144, 363-3343, 363-1906
alul sorszammal
o Korbélyegz6:
Vakok Egységes Modszertani Gyogypedagdgiai Intézménye,
Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja, Készségfejleszté Iskoldja,
Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona
1146 Budapest, Ajtdsi Diirer sor 39.
kozépen cimerrel és sorszammal
2.7.2. Aldirasi és bélyegzbéhaszndlati jog
Az intézményi hataskdrbe tartozd ligyekben aldirasi joga a féigazgatdnak, tavollétében a fGigazgato
helyettesnek és/vagy a szakmai teljesités igazoldsara jogosultaknak van. A szakmai teljesitést igazolok
személyét az intézmény vezetGje hatarozza meg. A szakmai teljesitést igazolo jogkorre jogosultakrdl az
intézmény vezetGje a fenntarto kérésére és a személyek valtozdsakor irasban tajékoztatja az intézmény
fenntartéjat.
Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak:
o fGigazgato,
o fGigazgato-helyettes,
e intézményegység-vezetsk.
Hasznalaton kiviil a bélyegzék a székhely intézményben a pancélszekrényben elzarasra keriilnek.
Bélyegz6 csak a féigazgatd engedélyével vihetd ki az intézménybdl atvételi elismervény ellenében.
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3. SZERVEZETI FELEPITES
3.1 A szervezeti egységek intézményi kozosségek megnevezése

Fdigazgato

[ Féigazgatohelyettes }

F ™
Oktatas } f Igazgatéhoz rendelt [ Egylttm(ikédési J
\ L alkalmarnttak: ) megillanndic
[
é voda ) / Egészségiigyi, szocidlis, technikai \ Etkeztetési Szolgaltaté
intézményegység-vezetd§ feladatokat végzék Gazdasagi Szervezet
- 6vodapedagégusok - gyermekvédelmi feladatokkal
| - eydgypedagdgusok megbizott NOKS
- gyogypedagdgiai - orvos, apoldk (kiilsés megbizdssal)
\ acczicztoncel /, - iskolatitkdr,
- rendszergazda,
(r ~ - koordinator, gondnok,
Altaldnos Iskola K— technikai dolgozék /
intézményegység-vezetd
- gyodgypedagdgusok
— - pedagdgusok

- gyégypedagdgiai asszisztensek

Fejleszté Iskola
intézményegység-vezets
- gyégypedagdgusok
- gyoégypedagdgiai
asszisztensek
- konduktorok

\\- dnold /

Szakiskola Készségfejleszts iskola
intézményegység-vezetd - gydgypedagdgusok
gyogypedagdgusok - szakoktatdk
szakoktatok - gyogypedagdgiai
gydgypedagégiai asszisztensek
asszisztensek

EGYMI
intézményegység-vezetd
- utazétanarok

- rehabiliticids tanarok
- pszicholégusok

Kollégium
intézményegység-vezetd
- kollégiumi nevelGtanarok
- pedagdgiai asszisztensek

=

Gyermekotthon
intézményegység-vezetd
- gyermekotthoni nevel6k
- fejleszt6 pedagégus

- gyermekfeliigyel6k
- pszicholégus




3.2. Az intézmény vezetdi, a vezetdk kozotti feladatmegosztas és a hataskorok atruhazasa

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje a fGigazgatd, aki vezetGi tevékenységét egy fGigazgatd
helyettes és hét intézményegység-vezetd kozremlkodésével latja el.

A fGigazgaté jogallasat, a magasabb vezetSi beosztds elldtasdval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzdk meg.

Gyakorolja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatdban és egyéb
szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kbznevelési intézmény
alkalmazottai felett. A kdznevelési intézményekben a munkaltatéi jogokat — a kinevezés, a vezetdi
megbizas, a megbizas visszavonasa és a jogviszony megszlintetésének joga, valamint az ehhez kapcsolédo,
meghatarozott jogok kivételével — a féigazgato gyakorolja.

3.2.1. A féigazgato feladatkére

A féigazgaté f6 feladatai:

e a jogszabalyoknak és a szakmai koévetelményeknek megfeleléen, az Tankeriileti Kézpont
igazgatodjanak iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé koznevelési intézményt, felelGs a
kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e dont minden olyan, a kéznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskérébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakado dontési kbrébe tartozik,

e ajogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal
a tanuléi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal sszefliggésben hozott dontések és a
feladatkérébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat a koznevelési intézmény kézalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato,

o el6késziti a nevelStestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és kéznevelési intézményben foglal-
koztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

e szervezi és ellendrzi a kéznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényestlilését,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — az
intézkedési jogkérén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

o gyakorolja a Tankerileti K6zpont szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és
ellenérzési jogot a kbznevelési intézmény alkalmazottai felett,

e évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K6zpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e véleményezi a tankeriileti vezeté hatdskorébe tartozé — a kodznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozfoglalkoztatott alkalmazottjat érinté dontést, javaslattételi jogksrrel rendelkezik,

e teljesiti a kézponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld szervezeti egysége
vezet6je, valamint az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

o szakmai értekezletet hiv Ossze a koOznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok ira-
nyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat,

o felel a pedagdgiai munka fejlesztéséért, az ellenérzési, mérési, értékelési program miik6déséért,

o felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok szervezéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a
rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezéséért (tanulé és munkavallald).
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A féigazgato feladatkérébe tartozik kilénésen:

* a nevelGtestiilet és a technikai dolgozdk vezetése,

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal, illetve sziil6i szervezettel,
intézményi tanaccsal valé egylttmiikodés,

e a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megrendezése, kiemelten a
hagyomanyos linnepek szervezése,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka érdekében kapcsolattartas a koordinaciés irodaval,

e atanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

® az intézmény munka- és tlizvédelmi tevékenységének iranyitdsa a Munkavédelmi Szabalyzatban
és a Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint, tovabba a balesetveszélyes helyzetek megsziin-
tetésérdl vald intézkedés és err6l a fenntarté értesitése,

e dontés az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskoérbe.

e A féigazgatd a hataskorébdl az aldbbiakat ruhazza &t az évodai, az iskolai, a szakiskolai, fejleszté
iskolai, a kollégiumi, gyermekotthoni, a mddszertani kézpont intézményegység-vezetbjére: a
munkakori feladatok meghatarozasa (munkakéri leiras),

e amunkaidd felhasznalasa,

¢ atulmunka elrendelése,

e aszabadsag nyilvantartasa,

e amunkavégzés ellenérzése,

e apedagdgiai program hozzaférésének biztositasa, nyomtatott és elektronikus formaban.

Az elvégzendd konkrét feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A vezet6k valamint a nevel6testiilet hatdskorébe utalt, illetve tartozé feladatok elvégzésérdl késziilt
osszegz6 dokumentéciot a feladat elvégzését kévets 3 munkanapon beliil at kell adni az intézmény
vezetbjének ellenérzésre és archivalasra.

3.2.2. A féigazgatd vezetbi munkdjanak segit6i
o fBigazgatd helyettes,
e intézményegység-vezetdk:
— ©Ovoda
— altalanos iskola,
— szakiskola, készségfejlesztd iskola
— fejlesztd iskola
— mdédszertani kézpont
—  kollégium
— gyermekotthon
o munkak6zosség-vezetdk
e nevelbtestiilet
e DOK segit6 tanar
e szakszervezeti titkar
A féigazgatd a jogszabdlyban el8irt egyeztetési kotelezettségének eleget tesz. A sziil6i kdzosséggel, a
didkdnkormanyzattal, érdekvédelmi szervezetekkel, intézményi tandccsal egyiittmiikédik. A tanév soran
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legalabb két alkalommal tdjékoztatja a szervezeteket az intézmény miikédését érinté feladatokrdl,
eseményekrdl.
A féigazgaté munkakdéri leirasat a fenntarté adja ki.

3.2.3. A fdigazgato helyettes és a szervezeti egységek — intézményegység-vezetdk feladatai
A nevel6-oktatdé munka tervezésében, szervezésében, irdnyitasaban és ellenérzésében a féigazgato koz-
vetlen segitéi a f6igazgatod helyettes és az intézményegység-vezetdk.

A f6igazgato helyettes feladatai:
A fdigazgat6 hianyzdsa esetén atveszi a fGigazgatdi hataskorébe tartozo feladatok intézését. Teljeskori
eljarasi, alairasi engedéllyel bir. Képviseli az intézményt, iskolan belll és kiviil.

Nyilvantartja, vezeti a tanuldkkal kapcsolatos dokumentacidkat: torzskényv, KIR adatbazis.
Felel6s az intézményi adatszolgaltatasok elkészitéséért.

Az intézmény KELLO-n tOrténd tankonyv és SNI eszkéz igénylését Osszefogja, annak
Az intézményi alapdokumentumokat a jogszabalyoknak és az intézményi valtozasoknak
megfelelden elkésziti, frissiti.

Az intézményi dolgozék munkaidGelszamolasat, tilmunkajat minden hénapban ellenérzi.

Az intézmény teljesitményértékelési rendszerét adaptalta, annak értékelési munkajat segiti.

Az intézményegység-vezetSk szakmai munkajat segiti.

Feladata nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellen&rzése.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal, illetve sziil§i szervezettel,
intézményi tanaccsal egylittmikodik.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munkat figyelemmel kéveti.

A tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységeket ellendrzi.

Az 6vodai intézményegység-vezetd feladatkérébe tartozik:

A kiiloénallé épiletben elhelyezett 6voda mikodési feltételeit biztositja. A berendezési targyak
folyamatos cseréjét, a beszerzéseket, a helyiségek dekoralasat iranyitja.

Gondoskodik a pedagdégiai munka végzéséhez sziikséges mindennemidi targyi feltétel biztositasardl
(pl. nyomtatvanyok, tankdnyvek, informatikai eszk6zdk stb.).

Az orvos és apoloné tajékoztatasa alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat.

A tagozaton folyd pedagégiai munka iranyitdja, tamaszkodva a munkakdzésség-vezets altal
Osszefogott pedagdgiai munkakézésség munkajara.

Osszedllitia az 6voda dolgozéinak munkarendjét (gyermekfeliigyel6k, dajkak), gondoskodik a
helyettesitésekrdl, azok dokumentalasarol, a téli, tavaszi, nyari sziineti beosztasokrol.

Kialakitja a gyermekek napi, illetve heti rendjét.

Kidolgozza a munkakozdsség tagjaival kdzosen az életkori sajatossagoknak megfelelé hazirendet,
eléterjeszti a tagozat tanévi rendjére a javaslatot.

Figyelemmel kiséri a felvételre javasolt kisgyermekek dvodai keretek kbzétti fejleszthet6ségét.
Javaslatot tesz a tertiletén lévé dolgozdk jutalmazasara, kitlintetésére, tovabbtanulasara.
Szervezi, koordindlja a szakmai tapasztalatszerzéseket (egyéni, csoportos, bel- és kiilféldi).

Segiti, figyelemmel kiséri az iskolaba atkeriilé gyermekek beilleszkedését, elémenetelét.

A pedagdgiai dokumentumokat rendszeresen ellenérzi (dokumentaciok, elektronikus naplo,
munkaidd elszamolas, tuldra papirok, egyéni fejlesztési tervek, féléves/éves beszamolok stb.).
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e Rendszeres szakmai dsszejoveteleket szervez (a kivant témakra eladdk szervezése, a felmeriils
fesziiltségek kezelése).
e Tanfolyamokat, tréningeket szervez a kollégak szamara.

e Aszlik és tagabb szakma Ujdonsagait, torténéseit figyelemmel kiséri és beépiti a napi gyakorlatba.
¢ Kapcsolatot tart a vezetdség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikodését figyelembe véve

e Atagozat fejl6dése érdekében pélydzatokat keres, ir, a palyazatokat lebonyolitja.

e Uj munkatérsakat szakmailag bevezeti a munkaba, mentoralasukat megszervezi.

e Kapcsolatot tart a sziil6kkel, iranyitasdval a pedagdgusok rendszeres tajékoztatist adnak a
gyermekek testi, szellemi fejlédésérél.

o A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott NOKS munkatarssal egyiitt figyelemmel kiséri
a veszélyeztetett gyermekek helyzetét, segélyezésre, dllami gondoskoddsra javaslatot tesz

e Apolja az 6voda kiils6 kapcsolatait (térsadalmi érdekvédelmi szervezetekkel, az ELTE Barczi
Gusztav Gyogypedagégiai Tandrképzd Féiskolai Karral, a Févarosi Pedagoégiai Szakszolgalattal és a
tamogatokkal.

Az altalanos iskolai intézményegység vezetd

Feladatkorébe tartozik:

e Az iskolai nevel6-oktaté munka irdnyitasa.

e Az iskola pedagégusainak és a pedagdgiai munkat segitk iranyitdsa, segitése, ellenérzése,
értékelése (javaslat jutalmazasra, kitiintetésre, fegyelmi eljaras meginditasara).

e Az intézményegység-vezetSkkel egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztist, az oratervet, az
orarendet.

e Végzi a rendkivili vizsgdkkal (javité-, osztdlyozévizsga) kapcsolatos szervezési, iranyitasi
feladatokat.

e Szervezi és elrendeli a helyettesitéseket, a tilmunkat, gondoskodik ezek dokumentalasarol.

o Felel8s a jogszabalyok dltal el&irt iskolai adminisztracié pontos betartasaért.

* A kollégium vezetSjével kézésen a tanitds idejére biztositja az osztdlyfolyoséi ligyelet rendjét,
szlikség esetén a napkozbeni tanuldi feliigyeletet.

e Szervezi az oktatdshoz sziikséges taneszkoz elltast: tankdnyvek, Braille tankényvek, pontiré-
gépek, adaptalt taneszk6z6k, informatikai eszkdzék.

e A moédszertani kdzpont tevékenységét segiti; specidlis taneszkz6k kdlcsdnzésével, ralatogatasok
biztositasaval,

e Az dltalénos iskolat érint6 pedagdgiai programok, dokumentumok készitését iranyitja, ellendrzi
azok végrehajtasat.

e Atanuldk beiskolazasi tigyeiben kapcsolatot tart a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal.

e Kapcsolatot tart az évodaval, figyelemmel kiséri a nagycsoportos, iskoldba késziil6 dvodasok
fejlédését.

e A gyermekvédelmi feladatok elldtasaval megbizott NOKS munkatérssal egyiitt figyelemmel kiséri
a veszélyeztetett gyermekek helyzetét.

e Apedagégiai dokumentumokat rendszeresen ellenérzi (dokumentéciok; elektronikus naplé, taléra
papirok, egyéni fejlesztési tervek, tanmenetek, féléves/ éves beszamolok stb.).

® Rendszeres szakmai értekezleteket szervez (kdzds szakmai munkak, belsé szakmai
tovabbképzések, igény szerint el6addk hivdsa, a felmeriils fesziiltségek kezelése).

e Tanfolyamokat, tréningeket szervez a kollégak szamara.

e Asziik és tdgabb szakma Gjdonsagait, torténéseit a jogi valtozdsokat figyelemmel kiséri és beépiti
a napi gyakorlatba.

* Kapcsolatot tart a vezet§ség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikédését figyelembe véve.
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A tagozat el6rehaladasanak érdekében palyazatokat keres, ir, a palyazatokat lebonyolitja.

Uj munkatarsakat szakmailag bevezeti a munkaba, mentoralasukat megszervezi.

Folyamatosan egyiittm(ikddik az egészségligyi alkalmazottakkal, (apolond, véddnd, iskolaorvos,
ortopédorvos, pszichidter), az iskolapszicholégussal, a didkdnkormanyzat vezetdjével, segiti az
osztalyfénokokon és a SzUl6i Szervezeten keresztlil az iskola és a csalad egylttmikodését. Kiilsé
partnereinkkel j6 kapcsolatot tart fenn.

Biztositja az ELTE Barczi Gusztav Gyodgypedagogiai Tandrképz6 Fdiskolai Kar, gyakorlatanak
megszervezését, lebonyolitasat, a szakmai Utmutatasban kdzremkadik.

Egylittm(ikédik a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal.

Segiti a 8. osztalyosok palyavalasztasat, kozépfokra t6rténd beiskolazasukat.

Kapcsolatot tart az intézményegységekkel, az intézmény hazai és kilféldi partnereivel.

A fejlesztd iskola vezetdje feladatkérébe tartozik:

Gondoskodik a pedagdgiai munka végzéséhez sziikséges mindennem(i targyi feltétel biztositasardl
(pl. nyomtatvanyok, fejleszts és terapias eszkdzék, informatikai eszkdzok stb.).

A sziil6, az orvos és apolond tajékoztatasa alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotat. Egyuttmiikodik az egészségligyi alkalmazottakkal (dpolond, véddénd, iskolaorvos,
ortopédorvos, pszichiater).

A tagozaton folyé pedagdgiai munka iranyitéja, tdmaszkodva a munkak6zosség-vezets Altal
Osszefogott pedagdgiai munkakozisség munkajara.

Osszeéllitja a fejleszté iskola dolgozéinak munkarendjét (pedagdgusok, gyermekfeliigyel6k,
asszisztensek), gondoskodik a helyettesitésekrél, azok dokumentalasardl, a téli, tavaszi, nyari
szlineti beosztasokrol.

Kialakitja a gyermekek napi, illetve heti rendjét.

Kidolgozza a munkakdz6sség tagjaival kézosen az életkori sajatossagoknak megfeleld hazirendet,
elGterjeszti a tagozat tanévi rendjére a javaslatot.

Figyelemmel kiséri a felvételre javasolt tanuldk intézményes keretek kozétti fejleszthetéségét.
Javaslatot tesz a teriiletén lévé dolgozdk jutalmazasara, kitlintetésére, tovabbtanulasara.
Szervezi, koordindlja a szakmai tapasztalatszerzéseket (egyéni, csoportos, bel- és kiilfoldi).

Segiti, figyelemmel kiséri a fejleszt6 iskolaba atkeriil6 gyermekek beilleszkedését, elémenetelét.
A pedagdgiai dokumentumokat rendszeresen ellendrzi (elektronikus napld, tuléra papirok, egyéni
fejlesztési tervek, féléves/éves beszamoldk stb.).

Rendszeres szakmai megbeszéléseket tart (a kivant témakra elGadbk szervezése, a felmeriilg fe-
sziiltségek kezelése).

Tanfolyamokat, tréningeket szervez az uj kollégak szdmara.

A sz(ik és tagabb szakma ujdonsagait, torténéseit figyelemmel kiséri és beépiti a napi gyakorlatba.
Kapcsolatot tart a vezetGség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikddését
figyelembe véve.

A tagozat érdekében palyazatokat keres, palyazatokat ir, a palyazatokat lebonyolitja.

Uj munkatérsakat szakmailag bevezeti a munkaba, mentoraldsukat megszervezi.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeres tdjékoztatast adnak iranyitasaval a pedagégusok a
gyermekek testi, szellemi fejlédésérdél.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott NOKS munkatarssal egylitt figyelemmel kiséri
a veszélyeztetett gyermekek helyzetét, segélyezésre, allami gondoskoddsra javaslatot tesz.
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Apolja az 6voda kiilsé kapcsolatait (tarsadalmi érdekvédelmi szervezetekkel, az ELTE Barczi
Gusztav Gydgypedagogiai Tanarképz6 Féiskolai Karral, a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalattal és a
tamogatdkkal.

A szakiskolai intézményegység vezetd feladatkorébe tartozik:

A szakiskola és a készségfejleszté iskola munkajanak koordinalasa.

A szakiskolai dolgozok (osztalyfonokok, szakoktaték, pedagégusok, pedagdgiai asszisztensek)
munkafeltételeinek megteremtése, valamint a tanmihelyek {izemeltetése.

A pedagdgiai munka, a tananyag, a tantdrgyi- és a szakképzés feltételeinek folyamatos korsze-
rlisitése.

Gondoskodik a szakiskolai dolgozok munkarendjérél, munkakéri leirasardl, segiti a szakmai mun-
kakdzosségek munkdjét, pedagdgiai munkajat, illetve adminisztraciojat. Havonta &sszesiti a
tulérakat és nyilvantartja a szabadsagokat. Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre, fegyelmi
eljaras lefolytatdsara.

A szakoktatas targyi feltételeinek javitdsa érdekében figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat.
Szervezi a szakmai tapasztalatcseréket, intézménylatogatasokat belféldén és kiilfoldon egyarant.

Kapcsolatot tart a tanul6k sziileivel, tajékoztatja Sket a tanulmanyi el6menetelrl, valamint az
esetleges problémakrél..

A gyermekvédelmi feladatok elldtasaval megbizott NOKS munkatarssal egyiitt figyelemmel kiséri
a veszélyeztetett gyermekeket.

Az iskolai pszicholégussal egylittmiikodve segit a tanulék pszichés egyenstlyanak fenntartasaban
(vaksagi krizis, magatartasi elvarasok, mentalhigiénés feladatok).

Egyuttmiikddik az egészségiigyi alkalmazottakkal, (4poléné, védéng, iskolaorvos, ortopédorvos,
pszichiater),

Elkésziti a munkak6zosséggel egyetértésben a szakiskolai fiatalok hazirendjét.

A szakmai munka mingsége érdekében kapcsolatot tart a Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési
Hivatallal, a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval.

Apolja a szakiskola kiilsé kapcsolatait (FOKEFE, MVGYOSZ, ELTE BGGYTF, Magyar Gydgypedag-
gusok Egyesiilete stb.).

A kollégiumi intézményegység vezetd feladatkérébe tartozik:

Nyilvantartja, vezeti a tanuldkkal kapcsolatos dokumentéciét: gondozasi napok nyilvantartasa.

A kollégium m(ikddési feltételeit biztositja, berendezési targyak, eszkozok cseréjét, beszerzését
iranyitja.

A kollégiumi (tanulészobai) tanuldsi, nevelési és gondozasi tevékenység iranyitasa, a kollégiumi
munkakdzdsség munkajanak segitése, a kollégiumi nevel6tanarok, a pedagdgiai asszisztensek,
munkajanak ellendrzése és értékelése.

Elkésziti a kollégiumi munkabeosztast (beleértve a hétvégeket, a tanitas nélkiili munkanapokat,
szlineteket is), gondoskodik a sziikséges helyettesitések biztositasardl, havonta &sszesiti a
kollégiumi pedagégusok, asszisztensek tulorait, helyettesitéseit, gondoskodik a jogszabalyokban
el6irt, a kollégiumi munkaval kapcsolatos adminisztraciok vezetésérél.

A pedagdgiai dokumentumokat rendszeresen ellendrzi (dokumentécidk, csoportnaplék,
elektronikus napl6, tuldra papirok, egyéni fejlesztési tervek, féléves/éves beszamoldk stb.).
Rendszeres szakmai Osszejoveteleket szervez, értekezleteket tart (a kivant témakra
szakembereket hiv a felmeriil§ problémdk, fesziiltségek, konfliktusok kezelésére).

A sziik és tégabb szakma Gjdonsagait, térténéseit figyelemmel kiséri és beépiti a napi gyakorlatba.
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Kapcsolatot tart a vezetfség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikodését
figyelembe véve.

Uj munkatarsakat szakmailag bevezeti a munkaba, mentoralasukat megszervezi.

Az iskolaorvos és/vagy az dpoldné tajékoztatasa alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotat.

FelelGse a bentlaké tanulok sziileivel, gondviselGivel és a patronaldkkal valé kapcsolattartasnak.

A gyermekotthoni intézményegység vezetd feladatkorét a gyermekotthoni SZMSZ tartalmazza.

Az Egységes Gyogypedagégiai Mddszertani Intézményi (tovabbiakban moédszertani kézpont) intéz-
ményegység vezetd feladatkérébe tartozik:

Az integralt nevelésben, oktatasban részesiilé sulyosan latassériilt évodas, altaldnos iskolds és
kozépiskolas gyermekek orszagos szinten torténé megsegitése.

Az egységes gydgypedagodgiai mddszertani intézmény munkajanak vezetése, a munkatarsak mun-
kajanak koordinalasa, ellen6rzése, értékelése.

Az intézményben dolgozé pszicholégusok, latasneveldk, rehabilitacids tanarok és utazétanarok
munkajanak irdnyitasa és koordinalasa.

A pszicholégusok, latédsnevel8k, rehabilitacids tanarok és utazétanarok munkajaval kapcsolatos
dokumentacio el6irasa, és ellenérzése.

Egylittmiikédés a féigazgatod helyettessel és az intézményegység vezetSkkel.

Az egységes gydgypedagdgiai mddszertani intézmény szakmai m(ikddtetéséhez, az integralt ne-
velésben, oktatdsban részesiil§ gyermekek, tanuldk, a sziilék és az inkluziv intézmények peda-
goégusainak szinvonalas ellatasahoz, tovabbképzéséhez az intézmény egyéb szolgéltatasaihoz
(6ralatogatas, konyvtar, uszoda, kollégium, VDSE stb.) valé hozzajutas megszervezése.

A médszertani intézmény éves munkatervének elkészitése.

A folyamatos belsé tovabbképzésrél, szakmai tapasztalatcserék szervezésérGl valé gondoskodas
belféldon és kiilfoldén.

A kollégak szakmai tovabbképzésének koordinalasa.

Kapcsolatok dpoldsa és épitése szakmai és egyéb szervezetekkel (melyek a latassériiltek okta-
tasaval, gondozasaval, nevelésével, rehabilitdlasdval kapcsolatosak).

A tulérak elrendelése, elszamolasa.

Az integralt tanuldkkal kapcsolatos dokumentacio elGirasa, ellenérzése.

Egylittm(ikodés a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal.

Az integraltan tanulo latéssériilt gyermekek taneszkozzel vald ellatdsanak megszervezése és az
integraltan tanulé altalanos iskoldsok tankényvellatasaban valo kézremikodés.

Feladata a specialis taneszk6z6k beszerzésében és fejlesztésében valo aktiv kézremikodés.

Az integralt gyerekek felzarkdztatasara iranyuld egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése,
koordindlasa.

A gyermekek és sziileik sorstarsi kozosségeinek kialakulasanak, miikodésének elémozditasa.
Részvétel az érintett sziil6k tandcsadasaban, informacids anyagok készitésében, tanfolyamok
szervezésében.

A befogadd intézmények vezetdivel és pedagdgusaival vald intenziv szakmai kapcsolat fenntar-
tasa.

A szakmai szolgaltatas keretében a befogadé pedagogusok specidlis tovabbképzésének szerve-
zése, szakmai kompetenciajuk novelése.

Koordinalja az integral6 pedagégusok szamara készll6 médszertani kiadvanyok, szakmai anyagok

készitését és az azokkal vald ellatast.
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e Egyittmiikédik az intézményrészleg miikédése érdekében vezetStarsaival és technikai
alkalmazottjaival.

3.2.4. Vezetbséqg
A féigazgaté szakmai dontései elGkészitésében az intézményi vezet8ségre tdmaszkodik.
A vezet8ség tagjai a f6igazgaton kivil:
o fGigazgatd helyettes, valamint
e azintézményegység-vezetdk.
A kibdvitett vezetGség tagjai az el6bbieken kiviil:
e adidkénkormanyzatot segitd tanar,
e aVak Diakok Sportegyesiilete (tovabbiakban: VDSE) elnéke,
e érdekképviseleti vezet6k (szakszervezet).
Az lilések — melyeket a f8igazgaté hiv Gssze és vezet le —, éves terv szerint, havonta kdvetik egymast,
szilikség szerint rendkiviili vezet&ségi ilés is dsszehivhaté.
A vezet6ség részt vesz:
e amindségpolitikai célok, elvek meghatarozasaban, a teljesitményértékelésben

e atanulas és tanitas, a valtozasok és a tantestiilet stratégiai vezetésében és operativ iranyitasaban,

e az intézményi alapdokumentumok véleményezésében,

® aszakmai beszamolokbdl adddo tovabbi fejlesztések meghatarozasaban,

e az éves munkaterv Gsszeallitasaban,
3.2.5. A vezetdk helyettesitési rendje
Az intézmény vezetdi (f6igazgatd, a féigazgatohelyettes és az intézményegység-vezetdk) hétkdznap
hivatali id6ben tartézkodnak az intézményben.
A fBigazgaté helyettes a fSigazgaté kézvetlen munkatdrsa. A f8igazgatét akaddlyoztatdsa esetén —
azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozé ligyek
kivételével — a féigazgato helyettes helyettesiti. A fSigazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskéréket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes,
folyamatos tavollét.
A hivatalos munkaiddn kiviil és hétvégén a beosztds szerint szolgélatot teljesiték biztositjak a gyermekek
ellatasat és a miiszaki lizemeltetést. A beosztott dolgozék koziil kijel6lt vezetd intézkedik az esetleges
rendkiviili helyzetek esetén. Az tigyeleti napldban az eseményt, az utasitast és az intézkedést rogziteni
kell, illetve az eseményt kévetSen tajékoztatni kell a figazgat6 helyettest, vagy elérhetetlensége esetén
a féigazgatot.
A féigazgato és a fGigazgatd helyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén a f6igazgatd helyettesitését a
szakiskolai vezetd latja el.

3.3. Pedagogusok kozosségei
3.3.1. A nevel6testiilet
A nevelbtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozd
szerve. Tagjai:
e Az intézmény minden pedagdgus-munkakért betdltd alkalmazottja.
¢ A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségli alkalmazott.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
e A pedagdgiai program elfogadasa és médositasa.
e Aszervezeti és miikddési szabdlyzat és médositasanak elfogadasa(kizardlagos ddntési kor).
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e Szakmai munkakoz6sségek létrehozasa, megsziintetése (kizarélagos déntési kor).

e A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A hdazirend elfogadasa (kizarélagos dontési kor).

e Atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

e A tanulék fegyelmi tigyeiben vald doéntés.

e A tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa.

e Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet a dontések meghozatalakor figyelembe veszi a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
javaslatait (gyogypedagodgiai asszisztensek, apoléndk, dajkak)

A nevelGtestiilet a dontéseit az értekezleteken — a kiilén szabalyozott eseteket kivéve — nyilt szavazdssal,
egyszer(i sz6tobbséggel hozza meg. Dontésképes a nevelGtestiilet, ha tagjainak 50%-a+1 f& jelen van.

A nevel6testiilet dontési jogkorébdl kiilon alkalmanként létrehozott bizottsdgra ruhdzza at a tanuldk
fegyelmi ligyeiben valé déntést.

A fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek:

e atanuld osztalyféndke (képviseletében a nevelétanar),

e a diakénkormanyzatot segité tanar,

e afegyelmi vétség idején érintett fGigazgatd helyettes vagy intézményegység-vezetd,

e aSzil6i Kozosség felkért tagja,

e atanulét képvisel§ sziil6, vagy a szil6 altal felkért személy.

A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkore kiterjed az alabbiakra:

e tantargyfelosztas,

e az egyes pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasa,

e afBigazgats helyettes illetve intézményegység-vezetd megbizasa illetve annak visszavondsa,

e habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok meghatarozasa,

e tanitandd idegen nyelvek meghatérozasa,

o szakkorok meghatarozasa,

¢ pedagdgusok tovabbképzése,

e Didkénkormanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata,

e kilén jogszabalyokban meghatarozott Ggyek.

A nevelbtestiileti értekezletek formai a kdvetkezdk:

e Tanévnyito értekezlet, melynek id6pontja a szorgalmi id6t megel6z6 hétnek a f8igazgato altal
kijelolt munkanapja. Az értekezleten a fGigazgatd és a vezetSk ismertetik a tanév f6 feladatait, a
tantargyfelosztast, az 6rarendet és a délutani csoportbeosztast.

e Tanévzard értekezlet, melynek id6pontjai a szorgalmi id8 befejezését kévetd két héten beliil az
igazgato altal kijelolt munkanapon. Az értekezleten a féigazgatd — a helyettese vagy az intéz-
ményegység vezetd kozrem(ikodésével —, részletesen elemzi az elmuilt tanév nevelé-oktaté mun-
kajat, a munkatervi feladatok megvaldsitasit, a tankételezettség feladatainak teljesitését. Az
elmalt tanév értékelésének elfogaddasardl a nevel6testiilet dont.

e Félévi értekezlet, melynek idépontja az els6 félévet kdvetd 15 napon beliil az éves munkatervben
meghatarozott nap. Az értekezleten a f6igazgatd helyettesek, intézményegység-vezeték elemzik
az éves Munkaterv fébb nevelési és oktatasi célkitlizéseinek idGarényos teljesitését, értékelik a
korabbi hatarozatok végrehajtasat, s meghatarozzak a tanév hatralévé részének feladatait.

e Osztalyozé értekezlet az elsé félév és a tanév végén, a tanév helyi rendjében meghatarozott
napokon. Az osztalyozo értekezletet tanuldcsoportonként kell megtartani, az egyes osztalyokban
tanité valamennyi pedagodgus, illetve az adott osztaly tanuléibdl alakult napkézis- és kollégiumi
csoport napkdzis tandra és nevelGtandra részvételével. Az értekezletet a fdigazgatd

20



(akadalyoztatdsa esetén a f@igazgaté helyettes) vezeti az intézményegység-vezetSvel. Az
osztalyféndk ismerteti az osztélyban tanité pedagdgusok éltal adott tantargyi osztalyzatokat (az
érdemjegyekrdl a tantargyat tanité pedagdgus dént), valamint a magatartds és a szorgalom
mindsitésére tett javaslatot (vitds esetekben szétobbség dént). Tanév végén a tanul6k
tovabbhaladasarol a nevelGtestiilet hataroz.

* Nevelési értekezletet tanévenként két alkalommal kell tartani, a tanév helyi rendjében meghaté-
rozott id6pontban és témardl. A nevelési értekezlet hatarozattal zarulhat, melyrél a testiilet
sz6tdbbséggel hatdroz. Ezt a hatarozatot a munkatervhez kell csatolni.

Nevel6testileti értekezletet kell sszehivni:

e ha afelettes szerv vezetdje kezdeményezi,

» ha aféigazgatd, a fGigazgatd helyettes vagy az intézményegységek-vezetGi kezdeményezik,

o anevel6testiilet egyharmadanak kérésére,

e aziskolai sziil6i szervezet kezdeményezésére,

e adidkdnkormanyzat kezdeményezésére.

A kezdeményezések elfogadasardl a nevelétestiilet dént. Az értekezleten valé megjelenés a tantestiilet
tagjainak kotelezd. Az értekezletekrdl jegyz6kényv késziil.

3.3.2. Pedagdgus Szakszervezet helyi szervezete

Az intézményben Pedagégus Szakszervezet miikédik, a jogszabalyban el6irt jogosultsagokat élvezve.

A Pedagogus Szakszervezet helyi csoportjat az alabbi jogok illetik meg:

e A szakszervezet jogosult a munkaszervezeten beliil szerveket mikédtetni, s ezek miikédésébe
tagjait bevonni.

e Tajékoztathatja a munkavéllalékat anyagi, szocidlis és kulturalis, valamint életkériiiményeiket
érintd jogaikrol és kotelezettségeikrél.

¢ A munkaiigyi kapcsolatokat és a munkaviszonyt érinté kérben képviselheti tagjait a munkaltatéval
szemben, illetéleg az allami szervek elétt.

® Minden olyan kérdésben tdjékoztatast kérhet a munkaltatotdl, amely a munkavallalék munka-
viszonnyal &sszefiiggé gazdasagi és szociélis érdekeivel kapcsolatos.

¢ Jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (déntéssel) kapcsolatos allaspontjat, véleményét a munkal-
tatéval kézolni, tovabba ezzel sszefiiggésben konzulticiét kezdeményezhet.

o Ellendrizheti a munkakdrilményekre vonatkozé szabalyok megtartasat, hidanyossag esetén kez-
deményezheti a hibak megsziintetését.

* Kozzéteheti az dltala sziikségesnek tartott informacidkat, felhivasokat, valamint a tevékenységével
kapcsolatos adatokat.

* Haszndlhatja az intézmény helyiségeit, sziikség szerint infrastrukturajét (telefon, sokszorositas) az
érdekképviseleti tevékenység céljabél.

* Aszakszervezet tisztségviselGjét a torvényben meghatarozott kérben munkaidé-kedvezmény illeti
meg, mértékének megallapitasahoz a szakszervezeti titkir minden év majusaban kozli a tagok
létszamat.

® A szakszervezet joga, hogy a fenntarté &ltal kiirt vezetdi pélyazati felhivds nyoman beérkezé
palyazatokat attekinthesse és véleményezze.

A kozvetlen felsGbb szakszervezeti szervet elézetesen értesiteni kell a vélasztott szakszervezeti tisztséget
betdlté kdzalkalmazott elleni fegyelmi eljaras meginditasarol.

A Pedagdgus Szakszervezet helyi csoportjanak vezetéjével a f6igazgaté tartja a kapcsolatot.

3.3.3. A nevelétestiilet pedagdgusainak pedagdgiai adminisztrativ feladatai

A pedagdgus tanév elejére a tantargyfelosztasnak megfelelen elkésziti a tanmenetét illetve munkatervét.
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Az osztalynapléban (elektronikus napléban) a kerettantervben és a pedagdgiai programban
meghatdrozottak szerint vezeti az érdemjegyeket, dokumentalja a megtartott ordkat (leadott
tanagyagot), vezeti a tanuldk hianyzasait, valamint a torvénynek megfelel6en kezdeményezi az igazolatian
hidnyzasokrél térténd értesitést.

A naploban megjeleniti a tanuldval kapcsolatos dicséreteket és az egyéni problémakat, sziikség esetén az
intézményegység-vezetbjéhez, a pszicholégushoz és/vagy a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarshoz fordul.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanulé magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban
észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrol.

3.4. Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

A nevel8-oktatd munkat segitd alkalmazottak kére:

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott NOKS munkatars,

e ¢dvodai, iskolai, szakiskolai és a kollégiumi munkat segit6 gyogypedagdgiai asszisztensek,

o dajkak,

e gyermekorvos, ortopéd szakorvos, pszichiater szakorvos

e apoléndk, védsnd.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott munkatars a sziil6k, csalddok részérél jelentkezé
segitségkérés, a pedagogusok jelzései alapjan a csalddok életében jelentkezé gondok megoldasa terén
nyujt segitséget.
Az iskolai munkat segité gyogypedagogiai asszisztensek az iskolai intézményegység-vezetdk irdnyitasaval,
a kollégiumi gydgypedagdgiai asszisztensek a kollégiumi vezetd illetve a tagozatvezeték irdnyitasaval a
pedagogusok szakmai kéréseinek alapjan végzik munkdjukat. Részt vesznek a tanuldék feliigyeletével és
gondozasaval kapcsolatos tevékenységekben (reggeli ligyelet, alkalmanként étkeztetés, egészségligyi
ellatas stb.) a tandran, foglalkozasokon a pedagdgus iranyitasaval egyéni segitségnyujtas, valamint
feladatuk a pedagégiai tevékenységhez szlikséges szemléltet6 eszk6zok, feladatlapok, fejleszté eszk6zok
stb. készitése.
A kollégiumi munkat segitd asszisztensek a tanuldkkal kapcsolatos nevelési és gondozasi tevékenységeket
végzik. Az dvodasoknal a dajkdk egészitik ki munkajukkal a gyermekek gondozasat.
A gyermekorvos, ortopéd szakorvos, , pszichidter szakorvos biztositja az intézmény tanuldinak
egészségligyi ellatasat. A szakorvosok rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagdégusokkal a gyermekek
érdekében.
Az apoldoné és a véddnd segiti a gyermekorvos munkajat, gondoskodnak a gyermekek gyégyszerrel valé
ellatasardl, szervezik a vizsgalatokat. Ellatjak a beteg tanuldkat, és tdjékoztatjak a szil6ket.
A védono segiti az iskola-egészségligyi tevékenységeket, ellendrzi a higiénés korilményeket, segiti azok
megtartasat. Elkésziti a kotelez6 statisztikakat, egészségligyi felvilagosité el6adasokat tart, szervezi a
véddboltasok beadasat. Szervezi az iskolafogaszati ellatast.
A nevel6, oktaté munkat segitd alkalmazottak munkakéri feladatait munkakoéri leiras tartalmazza.

3.5. Tanulok kozosségei

e Osztilykozosségek
e Napkozis csoportok
e Tanuldszobai csoportok
s Kollégiumi csoportok
e Szakkéri csoportok.
e Diaksportkéri csoportok (Vak Didkok Sportegyesiilete).
e Hittancsoportok, melyek szervezése a sziilGk felekezetre vonatkozé igényei alapjan torténik.
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* Egyéb csoportok, melyek az évenként szervezett egyéb programok (pl.: esti foglalkozasok a
kollégiumban) keretében alakulnak.
e Diakénkormanyzat.
A csoportok kialakitdsa, a miikodési feltételeinek biztositasa tanévenként valtozéan torténik, kivéve a
didkdonkormanyzat miikddését.

3.6. A didkonkormanyzat miikédése

Az intézményben a Didkénkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban foglaltak szerint vesznek
részt a tanuldk a diakonkormanyzat munkaban.
A diakénkormanyzat miikédését megbizott tanar segiti, aki egyben biztositja a f6igazgatéval valé folya-
matos kapcsolattartast is.
A diakdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dént:
* sajat miikodésérdl a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, melyet a nevel6testiilet hagy
jova,
* adidkrendezvény programjardl, mely tanévenként 1 tanitas nélkiili munkanapon szervezhets,
¢ a diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges, az intézmény altal biztositott anyagi eszkézék fel-
hasznalasardl.
A didkdnkormanyzat véleményezési joga kiterjed a didkokat érints kérdésekre:
® azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
® atanév helyi rendje, az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok,
e a Hazirend tartalma,
e atankdnyvellatas megszervezése,
® amindennapi testedzés, az iskolai sportkér (VDSE) miikdése,
* adidkdnkormdnyzat és az intézményegység- vezet8i kozotti kapcsolattartas formai,
¢ egyéb, jogszabalyban biztositott egyetértési jog.
A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanuldk nagyobb csoportjat (tanul6létszam 25%-a) érint6 kérdésekben,
e atanuldk helyzetét érint§ elemz§, értékeld beszamoldk elfogadasahoz,
® atanuldi pdlydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e atandran kiviili tevékenység formdinak meghatarozasakor,
® a napkdzis és tanulészobai foglalkozdsokra valo felvétel, a kollégiumi elhelyezés irdnti kérelem
elbirdlasa elveinek meghatarozasihoz,
* a mindennapi testedzés formdinak meghatarozasakor, az iskolai sportkdr miikédtetéséhez és a
konyvtar miikédési rendjének meghatarozasakor.
A diakok jogainak érvényesitését, a véleménynyilvanitast teszi lehet6vé az évente egy alkalommal
osszehivandé didk-kozgytilés. Szervezését a didkénkormanyzat végzi.

3.7. Sziil6i Szervezet

Az intézményben a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanulék sziilei Sziil6i Szervezetet hoznak létre. A
Sziil6i Szervezet tevékenysége az Ovodara, iskoldra és a kollégiumra egyarant kiterjed. A Sziil6i
Szervezetben osztalyonként egy valasztott képviseld segiti a tanuléi és sziil6i jogok érvényesitését.
A 5ziil6i Szervezet dontési jogai:

e aSziilGi Szervezet létrehozasa,

e sajat Szervezeti és MUikodési Szabélyzat megalkotasa,

e munkatervének elkészitése és elfogadasa,

o tisztségviselSinek megvalasztasa, ideértve a Sziil6i Szervezet képvisel6jének megvalasztasat is.
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A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkdre az alabbiakra terjed ki:

e azintézmény m(kodési rendje (nyitva tartas),

e az intézménybe belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel,

e atankényvellatds megszervezése és a tankényvrendelés helyi szabalyozasa,

e azintézmény vezetbivel és a szervezeti egységekkel valé kapcsolattartas rendje,

¢ akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

e az linnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas,

e rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.
A 5ziil6i Szervezet véleményezési jogkore vonatkozik:

e véleményezheti az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyeket,

o kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat,

o kezdeményezheti nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat,

e véleményezheti a tanuléi programokat és a Didkénkormanyzat mikddését,

e azintézményi hazirendre,

e azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatara,

e a Helyi Pedagoégiai Programra.
A Szil6i Szervezet a tanulék nagyobb csoportjat (25%) érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
fGigazgatoétol.
A SziilGi Szervezet figyelemmel kiséri a tanuldk jogainak érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmé-
nyességét.

3.8. Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezheti:

e anevelGtestiilet tagjainak legaldbb husz szazaléka,

e 3 SzlilGi Szervezet,

e iskolai diakdnkormanyzat képviseldje,

e intézményfenntarto,

o intézmény székhelye szerinti teleplilési onkormanyzat.
Az intézményi tanacs dont:

o miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,

o tisztségviselGinek megvalasztasardl, tovabba

e azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra

atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési szerz6dés megkotése eldtt.
Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit akkor, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését

3.8.1. Az intézményi tanaccsal valo egyuttmiikodés
Az intézményi tandcs az intézménnyel az elndkon, illetve a tagokon keresztiil tartja a kapcsolatot. A
féigazgatd az intézményi tandacs részére félévente beszamolét tart az intézmény miikodésérél, aktualis
programjairdl és eredményeirdl. Az elnok az éves munkatervet és annak megvaldsulé beszamoldjat
elektronikus Gton elérhetévé teszi a tagok szamara.
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3.9. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
3.9.1. A vezetsk és az alkalmazotti kbzOsségek kézétti kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézmény vezetGi és az alkalmazotti kdzdsségek kozétti kapcsolattartast, a folyamatos tajékoztatast
és az informaciéaramlast az vezet6ség miikddtetése biztositja. Ezen tilmenden az alabbi kapcsolattartasi
formak miikédnek:

e alkalmazotti kdzosségek megbeszélései, melyen meghivottként részt vesznek a vezetdk, kiilono-

sen a féigazgato, a fGigazgatd helyettes és az intézményegységek vezetdi,

o alkalmazotti értekezletek (melynek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza),

e kezdeményezés az akut problémak megoldasa érdekében azonnali (személyes) megbeszélésre.
Az alkalmazotti k6zosség a jogszabdlyban meghatarozott esetekben hivhaté 6ssze. Jogait a jogszabaly
tartalmazza.
3.9.2. A szakmai munkakézdsségek kézétti egyiittmikédés
Az intézményben miikod6 szakmai munkakézdsségek segitséget nydjtanak a szakmai modszertani
kérdésekben, bels6 tovdbbképzéseket szerveznek, valamint javaslataikkal, tamogatjdk az intézményben
folyd neveld és oktaté munka tervezését, szervezését, ellendrzését.
A szakmai munkak6z6sségek déntenek a szakteriiletiikén:

¢ anevelGtestiilet altal dtruhazott kérdésekben,

e éves munkaterviikrél,

® aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél,

* akotelezd iskolai szint(i tanulmanyi kiranduldsok helyszineirsl és programjairdl.
A szakmai munkakdz6sségek véleményezik:

¢ a helyi pedagégiai programot, a helyi tantervet,

* atankdnyvek, taneszkozok, a specidlis és tanulasi segédeszkdz6k kérét,

e atovabbképzési programot,

¢ a pedagdgiai munka eredményességét.
A szakmai munkak&zosségek javaslatot tesznek:

¢ apedagdgiai munka tovabbfejlesztésére,

e apedagdgusok tovabbképzésének szakteriileteire.
A szakmai munkakézésségek munkaformai:

® 6nall6 vagy mas munkakozdsséggel kdzos értekezletek, esetenként kiilsé eléadéval,

® bemutaté 6rék, foglalkozasok — kiilsé latogaték szamara is,

e belsé tovabbképzés,

» szélesebb kori szakmai ismeretszerzés céljabdl kiilss latogatisok szervezése.
A nevelGtestilet altal a szakmai munkakézésségekre atruhézott jogkorok:

e aszakmai munkakdz6sség megsziintetése,

* atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

* anevelGtestiilet képviseletekor szakmai kérdésekben eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A szakmai munkakézdsségek tagjai, egyéni vallalas alapjan szervezik az intézményi tanulmanyi és egyéb
versenyeket, az linnepélyeket, a hagyomanyapoldshoz kapcsolodo és egyéb rendezvényeket. Az egyes
feladatokat vallal6 felel6sok személyét az éves intézményi munkaterv tartalmazza.
A szakmai munkakézdsségek folyamatosan tajékoztatjak az érintett f6igazgaté helyettest, sziikség szerint
bevonjak a munkafolyamatokba.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakéz6sségek miikédnek:

e o6vodai pedagdgusok,

e altalanos iskolai,
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o fejleszts iskolai
e zenei,
e rehabilitacios tanari,
e ytazotanari,
e testnevelési,
e szakiskolai,
o készségfejleszts iskolai
e kollégiumi nevel6tanari.
A munkak&zdsség-vezetbk kiemelt feladatait kiilon munkakéri leiras tartalmazza.
3.9.3. A Digkénkormdnyzat, a didkképviseldk, valamint az intézményi vezetbk kGzotti kapcsolattartds
formdi és rendje
A Diakdonkormanyzat és a vezetSk kozotti kapcsolattartas formai:
e Akibdvitett vezetdségi lilésen a DiakGnkormanyzatot segitd tanar részt vesz.
e Adiakok legalabb 25%-at érint6 intézményi déntés esetén a didkonkormanyzatot képvisels elnok-
tanulé is az vezetdségi lilésen résztvevéként jelen van.
o AfGigazgatd és/vagy a f6igazgatd helyettes részt vesz a didk-kdzgy(ilésen, valamint meghivottként
a didakok altal kezdeményezett mas diakonkormanyzati megbeszélésen.
A Diakonkormanyzat miikodését az intézmény biztositja:
e A Didkénkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit az
allagmegévas figyelembe vételével.
o HirdetGtablat készithet és téritésmentesen anyagot (lapmasolas, nagyitas, pontirasos nyomdai
munka, stb.) hasznalhat fel ehhez.
e A Diakdnkormanyzat javaslatot tesz a kdzponti tamogatas felhasznalasara.
3.9.4. Az intézményi sportkér, a Vak Didkok Sportegyesiilete (tovdbbiakban: VDSE), valamint az
intézmény vezetése kézétti kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézményben a sportkori feladatokat a VDSE szakosztalyait vezetd tanarok iranyitjak, latjak el.
A kapcsolattartas formai:
e afbigazgato helyettes id6nként részt vesz a VDSE foglalkozasokon,
e a3 szaktdrgyi munkakodz6sség vezetGje rendszeres kapcsolatot tart a testnevelé tanarokkal.
A VDSE miikodéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:
e azintézmény sportlétesitményeinek és eszkdzeinek téritésmentes hasznalatat,
e asporteseményekrdl a didkok tdjékoztatasahoz sziikséges sokszorositast, illetve nyomdai anyagok
biztositasat
e a sporteseményeken valé részvételhez alkalmanként az utazas megszervezését és biztositasat a
lehetdségek fliggvényében.

3.9.5. A vezetbk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds formdja
Az intézményben miikédd Sziildi Szervezet és az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas formai:
e Az vezetdség iilésein a Sziil6i Szervezet valasztott elndke a tanulék legaldbb 25%-at érintd
kérdések megtargyalasa esetén meghivottként részt vehet.
o A Szil6i Szervezet rendkiviili megbeszélést kezdeményez a tanuldk legalabb 25%-at érinté kér-
dések megtargyalasa céljabal.
e A SziilGi Szervezet egy osztdly képviseld tagja az osztalyt érintd kérdés esetén az osztalyf6nokon
keresztiil megbeszélést kezdeményez az intézmény FGigazgatdjaval/fGigazgatd helyettesével.
A SzUilGi Szervezet véleményét jogszabaly alapjan a féigazgato kéri ki.
A Sziil6i Szervezet a f6igazgatdval tart folyamatos kapcsolatot.
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A Sziil6i Szervezet m(ikodését az intézmény az alabbiak szerint biztositja:
e A Sziil6i Szervezet a megbeszéléseihez el6zetes egyeztetést kdvetéen téritésmentesen hasznal-
hatja az intézmény e célra kijel6lt helyiségét.
e Asziil6k értesitéséhez sokszorositast kérhetnek.
e Az informdciokhoz vald hozzajutasban a f6igazgato segitséget nyujt (pedagdgiai dokumentumok,
kozlonyok elolvasasa).
e A keletkezett dokumentumokat a fGigazgato helyettes iroddjéban lehet elhelyezni.
3.9.6. A vezetdk és az iskolaszék, a kollégiumi szék kbzétti kapcsolattartds formdja
Az intézményben nem m(ikodik iskolaszék, kollégiumi szék.
3.9.7. Az intézményegységek kapcsolattartdsdnak rendje
Az intézményben nyolc pedagégiai-szakmai intézményegység miikédik: 6voda, altalanos iskola,
szakiskola, készségfejleszté iskola, fejlesztd iskola, mddszertani kézpont, kollégium és gyermekotthon.
A kapcsolattartas formai:
e azvezetGségi lilésen az intézményegységek vezetdi részt vesznek,
e az lléseken kivili idGszakokban a f6igazgatd és az intézményegység-vezeték koordinaljak az
intézményegységek munkajat,
e az azonnali beavatkozast igényl6 kérdések esetén a fGigazgatd egyeztet az intézményegységek
érintett vezetGivel.
Az intézményegységek egymassal szoros kapcsolatban végzik feladatukat.
A Helyi Pedagdgiai Programban meghatarozott célok megvaldsitasa, a feladatok végrehajtasa soran az
6voda, az dltalanos iskola, a szakiskola, készségfejleszté iskola, a kollégium és a médszertani kézpont
tevékenysége tobb teriileten szervesen Gsszefligg, s6t egyes feladataik azonosak.
A szakmai tevékenységekben a nevelGtestilet tagjai, a nevel6testiileti munkakdzdsségek és a mddszertani
kdzpont gyogypedagdgusai egylittmiikddnek, sét bizonyos feladatokat tébb intézményegységben azonos
szakemberek latnak el.
Az intézményegységek szakmai munkajanak tervezése az éves munkatervben toérténik meg, a napi tevé-
kenységek 6sszehangolasa az igazgato helyettesek feladata.
3.9.8. A szervezeti egységek kbz6tti kapcsolattartds rendje
A pedagobgusok kdzdsségei és a didkok kozossége kdzott a kapesolattartas a Didkdnkormanyzatot segité
tanar feladata.
A Diakénkormanyzatot segité tanar segiti az informaciéaramlast, valamint részt vesz a Didkénkormanyzat
altal szervezett didk-kozgylilésen, az aktualis megbeszéléseken, tovabbitja a felmeriilt kérdéseket. Segiti
a didkrendezvények megszervezését, melyben a nevel6testiilet tagjai az éves Munkatervben régzitettek
szerint vesznek részt.
A pedagégusok kdzossége és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartés a féigazgato feladata.
A Szil6i Kozosség elnbke meghivott tagja lehet az vezetGségi (lésnek, illetve a nevelGtestiileti
értekezleteknek.
Az informacidéaramlas formai:
o sziilGi értekezletek (osztalyszUlSi — melyet az osztalyf6nok szervez az éves munkatervben foglalt
id6pontokban,
o Ossz-sziilGi értekezletek, sziilGi forumok — melyet a f6igazgaté és a f6igazgatd helyettes szervez az
éves munkatervben foglalt id6pontokban)
e szUl6i falidjsdg, a Krétanapldé izenéfala, melyen az aktudlis hireken kiviil a sziil6ket érintd
jogszabalyok stb. is megjelenitenddk,
e egyéni és csoportos megheszélési lehetdségek az intézmény vezetdivel (fogaddorak, szabad beje-
lentkezés),
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nyilt napok az intézményben (tanérdk, foglalkozasok megtekintése munkatervi id6pont szerint)
online formak (e-mail, facebook csoportok, skype, stb).

3.10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és mddja

A kiilsé szervezetekkel valé kapcsolattartasban a f6igazgatd képviseli az intézményt. Kbzvetlen segitdi
kiilon megbizds alapjan a fGigazgato helyettes és az intézményegység vezeték.

3.10.1.

Kapcsolattartds a fenntarté Kézép-Pesti Tankerileti Kézponttal

Az intézményi szakmai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az intézményi vezetGségnek
allandé munkakapcsolatban kell dlinia a fenntartéval:

3.10.2.

Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont - 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
A szakmai-pedagdgiai kapcsolatok

Magyar Gyodgypedagogusok Egyesiilete (MAGYE), annak Latasfogyatékossagligyi Szakosztélya.
Kapcsolattartok a vezet8ség, a gyogypedagdgusok. Szintere: értekezletek, konferencidk.

ELTE Barczi Gusztav Gyodgypedagogiai Féiskolai Kar — a gydgypedagdgus hallgaték szakmai
gyakorlatanak biztositdsa és szakmai egylttm(koédés. Kapcsolattarték: a vezetdség, a
tereptandrok. Kapcsolattartdas modja féleg személyes jelenlét, elektronikus levelezés.

Budapesti gyogypedagdgiai iskoldk, kilénds tekintettel a févarosi egységes gyogypedagogiai
modszertani intézményként miik6dé intézményekre.

EGYMI Orszagos Egyesiilet. Kapcsolattarté a fdigazgaté. Kapcsolattartas formai: személyes
jelenlét, egyesiileti programok, elektronikus levelezés.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat-Székhely SzakértGi Bizottsag - Kapcsolattarték: vezeték,
osztalyfénokok. Kapcsolattartas formai; telefonos megkeresés, online levelezés.

Inkluziv kozoktatasi intézmények, Kapcsolattartok: az utazdtanarok. Kapcsolattartas madja:
személyes jelenlét, elektronikus levelezés, online megbeszélések.

Egyéb kodzoktatasi intézmények.

Erdekvédelmi és civil szervezetek

MVGYOSZ és egyesiiletei

VGYKE (Vakok és Gyengénlaték Kozép-Magyarorszagi Regiondlis Egyesiilete)

Sz4l a sziv Alapitvany, Latétér Alapitvany

Informatika a Latassériiltekért Alapitvany

Siketvakok Orszagos Egyesiilete

Latassérilt Személyek Rehabilitacidjat Szolgald Egyesiilet

A kapcsolattartas formai: elektronikus levelezés, telefonos megbeszélés, személyes taldlkozas.

3.104.

Hivatali kapcsolatok

Az intézmény m(ikodésével Gsszefliggd kapcsolatok:

K6zép-Pesti Tankeriileti Kbzpont

Budapest Févaros Onkormanyzata

Belligyminisztérium

Oktatasi Hivatal

Etkeztetési Szolgaltaté Gazdasagi Szervezet

Foglalkozas-Egészségiigyi Szolgaltato (kilon szerzédés alapjan)

Magyar Allamkincstar (MAK)

a tanuldk lakhelye szerinti 6nkormanyzatok

Heim Pal Gyermekkorhaz mint az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgal-
tato
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A gyermekek védelmével 6sszefliggd hivatali kapcsolatok:
o illetékes gyamhivatalok
e Févarosi Gyermekvédelmi Kézpont
e Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
¢ helyi 6nkormanyzatok, jegyz6k
o illetékes gyermekjoléti szolgalatok
e kormanyhivatalok

A kapcsolattartas formai: elektronikus levelezés, telefonos megbeszélés, személyes hivatali ligyintézés,
esetmegbeszélések.

3.10.5. Kiilféldi szakmai kapcsolatok

-Alkalmanként kapcsolatfelvétel kilféldi intézményekkel (pl.:nemzetkézi sportversenyek, szakmai
tapasztalatcsere, tanulmanyutak).

- A latassériiltekért alakult nemzetkozi szervezetek (ICEVI és ENVITER) tagjaként konferencidkon, kézos
projektekben valé részvétel. Iskolank képviselGje az ENVITER online gy(lésein havi rendszerességgel vesz
részt. A kapcsolattartds a projektek megvaldsitasanak idején a projekt Utemtervéhez igazodik. A
kapcsolattartas formai; elektronikus levelezés, online megbeszélések. Projektzardskor személyes
munkatalalkozasok.

29



4. MUKODES RENDIJE

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alap-
dokumentumok hatdrozzék meg:

e aszakmai alapdokumentum,

e aszervezeti és miikddési szabdlyzat,

e apedagdgiai program,

e ahazirend.
Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathaté miikédésének részenként funkcionalnak az alabbi doku-
mentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdz6k hasznalatanak rendje).

e Az intézmény dokumentumai nyilvanosak, az iskola honlapjan elérhetéek.

Jelenléti betekintés: munkaidében 8.00-16.00 Oraig a titkarsagon.

4.2. Az intézmény m(ik6dési rendje
4.2.1. A vezetbk benntartozkoddsanak rendje

Beosztas Szorgalmi id6ben
Féigazgato 09.00- 17.00 6ra
Féigazgato helyettes 08.00- 16.00 6ra
Altalanos iskolai intézményegység-vezetd 08.00 - 16.00 ora
Kollégiumi intézményegység-vezetd 10.00 - 18.00 ¢6ra
Szakiskolai intézményegység-vezetd 09.00- 17.00 6ra
Ovodai intézményegység-vezets 08.00 - 16.00 6ra
Fejleszts Iskolai intézményegység-vezetd 08.00 - 16.00 6ra
Gyermekotthoni intézményegység-vezetd 10.00- 18.00 ora
EGYMI intézményegység-vezetd 09.00- 17.00 dra

4.2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék munkaideje, munkavégzése és dijazasa a
hatalyos jogszabalyok alapjan keril meghatdrozasra.

Az intézmény dolgoz6i munkakéri leiras alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiiket. A munkakéri leirdsok
valtozas esetén, illetve Uj munkavallalék esetében belépéskor keriilnek meghatdrozdsra. A munkakéri
leiras részletesen szabalyozza a munkavallalé munkaidejét, kitelezé tevékenységeit, feladat-ellatasi he-
lyét (helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakoriikbdl adédéan tevékenységiiket az
intézmény épiiletén kivil is végzik, munkarendjlikben jeldlik tartézkodasuk helyszinét és idGtartamat.

A koznevelési foglalkoztatottak munkaidejérél Puétv. rendelkezik.

A tdvolmaradast minden esetben jelezni kell a f6igazgatdnak vagy helyettesének, illetve az
intézményegység-vezet6jének. A tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben a f8igazgatd
engedélyezheti.

4.3. Az iskola miikodési rendje

Az 3ltalanos iskolara, valamint a szakiskolara is az iskola m(ikédési rendje vonatkozik.
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A bejard tanulok részére az altalanos iskoldaban 7.00 6ratél reggeli valamint 18.00 6raig esti
tigyeletet tartunk. Az ligyeletet a kiilonféle tagozatokon az dratervben, illetve az dérarendben
jeldltek szerint hétf6tdl-péntekig 1-1 gydgypedagdgiai asszisztens latja el.

e A tandrak kozotti sziinetekben beosztas szerint pedagégusok és gyogypedagogiai asszisztensek
ligyelnek.

sy 5 sz

o Rendkivilli esetben féigazgatdi engedéllyel réviditett 6rak rendelheték el, melyek id6tartama 40
perc.

e A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

e Aziskolai oktatas egym(iszakos, a tanitds altalaban osztalykeretben folyik.

e Az egyéni képességek és igények differencialtabb kielégitése érdekében azonban a tanuldcso-
portok sziikség szerint, valamint a lehet6ségekhez mérten bonthatdk, illetve a jogszabalyban
eléirtak szerint bontanddk. A tanuldcsoportok bontdsa: idegen nyelv, életvitel- és gyakorlati
ismeretek, testnevelés, matematika, szakmai gyakorlatok.

e Tanitds utdn dltalanos iskolasoknak napkézit biztositunk.

e Tanitas utan a szakiskolasoknak tanulészobai foglalkozést biztositunk.

¢ Az 6voda és a fejleszt6 iskola sajat munkarend szerint mikédnek.

e A differencialt fejleszt6 foglalkozasokat, rehabilitidcids drakat a tanuld egyéni sziikséglete szerint
kell szervezni.

Az 6rakozi sziinetekben a gyerekek a folyosén (j6 id6 esetén az udvaron) tartézkodnak, mozognak, kivétel
a tizorai szlinet. A tizdrait és az uzsonnat az osztalyteremben fogyasztjak el.

4.4. A kollégium miikodési rendje

A kollégium nyitva tartasa:

s Szorgalmiid6ben folyamatos, de kéthetente hétvégén és az iskolai sziinetekben zarva tart.

e A nyari szinid6ben a kollégium nyitva tartdsaval biztositjuk elGzetes igények szerint,
koltségtéritéssel.

4.4.1. A kollégiumi tanuldszobai ellatds biztositdsa
Az iskola egyes osztalycsoportjainak bentlaké tanuléi egyben délutani kollégiumi csoportokat is alkotnak.
A délutani és az esti foglalkozasok:

e A kollégiumi csoportok vezetését hétf6tsl-péntekig az utolsd tanitasi éra végétdl a kollégiumi
nevel8tanarok latjak el, altalaban 18.30 6raig, ezen idGpontig tartézkodhatnak csoportjaikban a
kollégiumi tanulok.

e Az esti orakban egyéni munkabeosztas szerint a nevel6tanarok az érdeklédési kér alapjan
foglalkozasokat szerveznek és tartanak az arra jelentkezé gyermekek szamadra, valamint a
kbvetkezd napi tanitds kezdetéig Gsszevont csoportokban pedagdgiai asszisztens kollégdk
foglalkoznak a gyerekekkel.

e A kollégiumi foglalkozasok (tanuldas, munka-, kulturdlis-jatékfoglalkozdsok, szabadidds
tevékenységek) id6beosztasat a napirend illetve a kollégiumi foglalkozési tervek tartalmazzak.

4.4.2. A tanulok hétvégi és sziinidei foglalkozdsdnak rendje

A hétvégeken, illetve a tanitas nélkili munkanapokon a kollégiumban maradé gyerekek tervszer(, szak-
szer( foglalkoztatasat — dsszevont csoportokban pedagdgiai asszisztensek és kollégiumi nevelétanarok
végzik.
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4.4.3. Az éjszakai, hétvégi ellatds egyes kérdései a kollégiumban
Este, éjszaka és hétvégén a kollégiumban szolgalatot teljesité pedagdgiai asszisztensek és kollégiumi
nevel8tanédrok biztositjdk a gyermekek ellatasat. A tanulok biztonsaganak megdvasaval kapcsolatos
azonnali dontést igényl§ ligyekben a kijel6lt vezetd intézkedik. Mentéhivasrdl a féigazgatd/ fGigazgatd
helyettes a tankeriiletet értesiti.
Baleset esetén azonnali ellatast, sziikség szerint mentd hivasat és az eset kollégiumi napléban toérténé
feljegyzését kell végrehajtani.
Betegség esetén az ligyeletes orvos hivasa és az esemény kollégiumi napléban régzitése a teendé.
Tlz esetén a kilrités végrehajtasa, a helyi szabalyzatban foglaltak szerint a hivatalos szervek és az
féigazgatd vagy helyettese azonnali értesitése a feladat.
Az intézkedésrdl értesiteni kell az féigazgatot/fGigazgatéd helyettest.
Amennyiben az ligyeletet ellatok hataskorét meghalado intézkedés valik sziikségessé, akkor:
e Hétkdznapokon és hétvégeken a kollégiumi intézményegység-vezetSt telefonon megkeresik
utasitasért, ha 6t nem érik el, akkor értesitik a figazgatdt/f6igazgato helyettest.
¢ Akollégiumi munkanapléban az eseményt, az utasitast és a végrehajtott intézkedés eredményét
értelemszerien régziteni kell.
Az intézmény biztonsdgos miszaki miikodését este, éjszaka és hétvégén a portan szolgalatot teljesits
alkalmazott ellenérzi. Amennyiben a miikdés zavara indokolja, tgy telefonon értesiti a gondnokot, ezt
kdvetben sziikség szerint a figazgatot.

4.5. Az Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény miikédési rendje
Az EGYMI a szorgalmi id6ben végzi tevékenységét.
Nyitva tartas:
o hétf6tol cstitériokig 8.00 és 16.00 6ra kdzott,
e pénteken 8.00 és 15.00 6ra kézott,
e anyari sziinid6ben szerdai napokon 9.00 és 13.00 éra kozott ligyeletet tart és gyiijti a beérkezé
kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel 6sszefliggd tennivalokat.
A mikodés rendje:
e A madszertani k6zpont a tevékenységét a Pedagdgiai Program alapjan szervezi.
e A mddszertani kdzpont az intézmény egyéb helyiségeit is sziikség szerint igénybe veheti.
e Az utazétanarok a vidéken él6 vak gyermekekkel torténé helyszini foglalkozasok megszervezé-
séhez intézménylink személygépkocsijat kilon szabalyozés szerint hasznalhatjak.
e A mddszertani kdzpont az alabbi tevékenységeket szervezi:
e egyéni fejlesztd foglalkozasok (dvodasok, altalanos iskolds és kdzépiskolds tanuldk megsegitése),
csoportos foglalkozasok (kdzépiskolasok megsegitése),
e palyavalasztasi tanacsadas és a tovabbtanuldék megsegitése,
e azinkluziv kézoktatasi intézmények dvodapedagdgusai és a tanitok, tanarok 6nképzését, tovabb-
képzését segitd integracids nyilt napok, egyéb képzési formak (akkreditalt tovabbképzés),
e gyogypedagdgiai tandcsadas a fogyatékos gyermekek sziileinek, csalddjuknak, kiilénféle szervezési
keretek k6zott.
4.5.1 Az intézmény altal szakmailag tdmogatott nevelésioktatasi intézmények mindegyikére vonatkozéan
a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt térténd nevelésének,
oktatasanak segitését szolgdl6 tevékenységek tartalma, szervezeti formaja, id6kerete

A tobbségi kdzoktatasi intézményekben a tobbi tanuldval egyiitt nevelt, oktatott latassériilt gyermekek,
intézményeik és sziileik szamara a kdvetkezé megsegitéseket nyajtjuk:
e Inkluziv tovabbképzések pedagdgusok, sziil6k szamara,
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e szemléletformalé jatékos foglalkozasok, programok, beszélgetések,

e Pszicholdgiai, gyogypedagdgiai segités a szlil6knek, befogado iskolaknak,
A segités mddja személyes jelenléttel akar egy hdnapban tébbszor is, igényszerinti online konzultacios
lehetdségek biztositasa, tematikus online foglalkozasok biztositasa.

4.6. A gyermekotthon miikodési rendje
A gyermekotthon miikédési rendjét a gyermekotthoni SZMSZ tartalmazza.

4.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék lehetséges csoportjai:

e atanuldk hozzatartozoi,

e aszervezetten érkezd szakmai csoportok (inkluziv intézmények pedagdgusai, fels6foku intézmé-
nyek és egyéb képzd intézmények hallgatoi),

e beszallitdk, vallalkozok,

e tarsintézmények pedagdgusai,

o egyéb kiilsé latogatok.

A benntartézkodas rendje:

e A tanulok hozzatartozéi az udvaron vagy az aulaban varjak meg gyermekiiket a tanitdsi orak,
foglalkozasok befejezését kbvetSen.

e A kollégiumi ellatast igénybe vevé tanuldkat a sziilé (hozzatartozd) bejovetelkor a kollégiumba
kiséri, illetve hazamenetelkor onnan viszi haza. Kivétel: az 6nalléan, szlili beleegyezéssel utazéd
tanulok.

e A szervezetten érkez6 szakmai csoportokrél, a tarsintézmények pedagdgusainak itt
tartézkodasat a figazgatd, a fGigazgatd helyettes vagy az illetékes intézményegység vezetdje
engedélyezi, egyben értesiti a portai szolgalatot.

e A beszdlliték, vallalkozék a gondnoknal, illetve az élelmezésvezetdnél jelentkeznek.

Az egyéb kulsé latogatdk fogadasahoz és az intézményben tartézkodasra a féigazgatd ad engedélyt.

2 7 o #

A szakkdrok szamat, tevékenységét a tanulok érdekiGdése, a személyi feltételek és az engedélyezett
tantargyfelosztds hatarozzak meg. Tanévenként dltaldban 3-5 szakkor szervezhets. A szakkérék
szeptember 16. és majus 31. kdzott mlkodnek, altalaban heti kétszer 45 perces idétartamban, a
munkatervben rogzitett id6pontban. A szakkdrdket az iskola, illetve a kollégium pedagégusai szervezik és
tartjak.

A hangszeres zenét tanuldk beosztasat, érarendjiiket az altalanos iskolai intézményegység-vezeté illitja
Gssze.

Versenyek, vetélkedbk rendjét, idGpontjait az éves munkaterv, illetve a munkakéz6sségek éves tervei
tartalmazzak.

Gyogytestnevelést, egyéni mozgasfejleszts foglalkozasokat az ortopéd szakorvos vizsgalata és a szakértéi
bizottsag javaslata alapjan szerveziink a rdszoruldknak. A térvényben elGirt heti 5 dra testnevelés 6rabél
heti 2 6ra Uszast biztositunk tanuldinknak.

A beszédfejlesztést, a latasnevelést, a tadjékozédasfejlesztést, a kiilonféle terdpids és habilitacios
foglalkozasokat a gyerekek délutani napirendjébe illesztjik be.

4.9. A felnGttoktatas formai
Az intézmény a szakmai alapdokumentumban foglaltak értelmében a felnéttoktatast nem folytat.
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Nem tanuldknak nyujtott egyéb szolgdltatasaink:
e Azintegralt nevelést, oktatast vallalé inkluziv intézmények (ahol latdssériilteket fogadnak) peda-
gogusainak tovabbképzései:
¢ nyilt napok — tematikusan szervezett szakmddszertani napok havi rendszerességgel,
e programok (pl. szemléletformalé tréningek 4-6 6raban).
* Gydgypedagdgiai jégyakorlatok ismertetése, atadasa tarsintézmények
pedagégusainak/gyégypedagdgusainak (Bazisintézményi programok biztositasa).

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

Az intézményi linnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok dpolasa mind tartalmukban, mind forma-
jukban hozzéjarulnak a tanulék tébbszempontu neveléséhez, segitik a tanult ismeretek érzelmi és értelmi
elmélyitését, szolgdljak az erkolcsi nevelést, erésitik az intézményhez valé kétddést, fejlesztik a tanulok
ontevékenységét, 6nkormanyzo képességét.

Az Unnepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvanos — varjuk a sziil6ket, csaladtagokat, a
gyerekek altal meghivott hozzatartozokat, illetve az intézmény kapcsolatrendszerébe tartozd kiilsé
vendégeket.
A mddszertani kdzpont rendezvényei is nyilvdnosak: vérjuk a sziilsket, a befogadd intézmények
pedagogusait, és mas szakembereket.
A rendezvények programterveit a megvaldsulas tapasztalataival kiegészitve gydijtjiik.
A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatdrozott idépontban évente az alabbi iskolai szinti
tnnepélyeket, rendezvényeket szervezziik:

¢ Fehér Bot Napja (oktéber 15),

e az 1956. oktéber 23-i forradalom emléknapja (nemzeti linnep),

e mikulds Ginnepség,

e karacsonyi linnepség (gyerekek és az intézmény valamennyi dolgozéja szamara),

e roma nap

e farsang,

e az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (nemzeti linnep - marcius 15.),

e népdaléneki6 verseny

e gyermeknap,

e pedagdgusnapi rendezvény a pedagdgus testiilet szamara,

e nemzeti dsszetartozas napja,

e tanévzaré Uinnepély és ballagas.
A munkatervben meghatarozott idépontban évente az aldbbi osztélyszint(i megemlékezéseket és ren-
dezvényeket tartjuk:

e oktdber 6. — az aradi vértanuk napja (iskolaradién keresztiil tartott megemlékezés),

e megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairdl,

e megemlékezés a holokauszt dldozatairdl.
Egyéb rendezvények:

e apoljuk a kisebb kézosségekben kialakitott és megszokott csaladias rendezvények hagyomanyat

(szliletésnap, névnap stb.),

e Ldanynap, filinap,

e szaktargyi vetélkedSk

e versmondo versenyek (hazi és kiils6s),

e zenei galamiisorok,
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® VDSE keretében szervezett sportversenyek (Uszas, atlétika, goalball, sakk)
A mddszertani kdzpont hagyomanyos rendezvényeinek megvalésitasaban az iskola és a kollégium is részt
vesz. Ezek a kovetkez6k:
® az 6vodas és iskolds integralt gyengénlaté gyermekek és tanuldk, valamint csalddjaik szdmara
szervezett hagyomanyos programok (csaladi hétvége, iskoldsok taborai stb.),
* a befogadé intézmények pedagdgusai szdmara szervezett programok (tovabbképzések, nyilt
napok, stb.).

4.11. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé nevel6-oktaté munka ellen8rzése kiterjed a tanitasi 6rakra, tanéran kiviili és a
délutani foglalkozasokra, a kollégiumi nevel6munkara, valamint a médszertani kézpontban foly6
pedagogiai munkara.

A nevel6-oktaté munka belsS ellendrzésének megszervezéséért a figazgato a felelss. A , TER” ellenérzési
terv tanévre késziil az intézményi munkaterv részeként. A figazgato helyettes, intézményegység-vezetsk
ennek alapjan készitik sajat éves ellenérzési terviiket.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzésekrél a nevel6testiilet véleménye alapjan a féigazgaté
dont és intézkedik (ilyenek pl. a szaktanacsadoi latogatasok).

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak:

o A fGigazgatd, aki az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

o A féigazgaté kozvetleniil ellendrzi az igazgaté helyettes és az intézményegység vezetdk
munkajat, melynek leggyakoribb médja a beszamoltatas.

* Az fGigazgatd helyettes és az intézményegység-vezetdk, akik ellendrzési tevékenységiiket a
feladatmegosztasbdl kovetkezGen sajat teriiletiikon végzik. Az ellenSrzés kiterjed a munkakéri
kételességekre és a szakmai feladatokra egyarant.

e A munkakdzdsség-vezetsk, akik a munkakdz6sség tagjainal a feladatmegosztasbol kévetkezéen
a munkakozdsség teriiletén dolgoz6k munkajat szakmai szempontok alapjan ellenérzik.

Az altalanosithaté tapasztalatokat a feladat-meghatarozas érdekében a munkakozdsségi illetve neveld-
testiileti értekezleten kell 6sszegezni.

4.12. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatésa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § elGirdsai szerint torténik.

4.13. A gyermekek jogai és kotelességei

Intézményiink biztositja a vele 6vodai vagy tanuléi jogviszonyban all6, illetve az EGYMI altal ellstott
minden gyermek emberi-allampolgari (pl. Magyarorszag Alaptdrvénye, Polgéri Torvénykényv), gyermeki
(pl. Gyermekek Jogairdl Sz616 Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmérsl sz616 térvény) és
tanuldi (pl. a kéznevelésrdl sz616 torvények és végrehajtasi rendeleteik) jogainak érvényesiilését. Ezzel
probaljuk nyiltta, nyitottd, demokratikussa és kooperativ jelleg(ivé tenni az intézmény teljes miikddését,
beleértve az oktatasi-tanulasi folyamatot, iranyitast, szervezést is.
Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban &ll6 gyermekek esetében:
® Az egyenlé bandasmaéd kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy minden
ellatott gyermeket, fiatalt — életkoranak, mozgaséllapotanak és fejlettségi szintjének
megfelelSen — biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék-oktassak, iskolai tanulmanyi
rendjét pihendidd, szabadid6, testmozgds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetGséggel
alakitsak.
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e Azintézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuléi jogok egyéni és kollektiv
érvényesitésének, valamint a kotelezettségek teljesitésének, és Hazirendben szabalyozza a
tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak részleteit.

e Atanul6i értékelés és ellenérzés rendszerét, valamint a tovabbhaladés feltételeit az intézmény
Helyi Tantervében szabalyozza.

4.14. Hit- és vallasoktatas

Intézményiink a lelkiismereti és vallasszabadsag biztositasdhoz a Hit és erkélcstan éra keretén beliil,
hitoktatasra ad lehetséget az intézményiinkkel tanuldi jogviszonyban allé gyermekek részére — sziiléi
kérelem alapjan, és az dltaluk megjel6lt felekezet oktatdsa szerint. A foglalkozasokhoz az iskola tantermet
biztosit a tanitds rendjéhez igazodva. Miik6dése a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazzal valé
egyuttmikodésben szervezédik.

4.15. A didkigazolvany

Az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban allé tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A
didkigazolvany a Kormanyablakok, Okmanyirodak és az Oktatasi Hivatallal valoé egyiittm(ikdodés révén
késziil el, és az intézményen keresztiil jut el a jogosult részére.

A didkigazolvany kiadasat a fSigazgatd helyettes végzi: igénylés, igazolasok Osszegydjtése, valamint
biztonsagos tarolasa. Munkajat a féigazgato ellendrzi.

4.16. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld k6zotti eltéré meg-
dllapodds hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6
kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggéshen, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerlilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét
be nem t6lt6tt tanuld esetén sziil§je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

4.17. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:

e Afegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

e A legalabb hiaromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos déntését jegyz6kényvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziik-
séges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 58. § (1) bekezdésében foglaltakkal. A rendelet szerint
fészabalyként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetést
csak akkor lehet elhalasztani, ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi.
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* Afegyelmitargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast
kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a féigazgaténak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziilgjének.

* A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi eljérdssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat
ezen bellili sorszamat.

or 72

4.18. A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-dban szerepls felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kételességét megszegb tanuld és a sértett
tanul6 koz6tti megéllapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

* A fdigazgato a fegyelmi eljards meginditasat megelz6en személyes taldlkozé révén ad
informéaciét a fegyelmi eljdras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6 egyez-
tet6 eljaras lehetiségérdl.

¢ A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel626 egyeztet§ eljéras lehetSségérdl, a tdjékoztatisban meg kell jeldini az
egyeztetd eljarasban t6rténd megdllapodas hataridejét.

* Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kételezettsége.

* A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z8 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni.

® AzegyeztetS eljaras idGpontjit — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté t(izi ki, az egyeztets
eljaras idépontjarél és helyszinérsl, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagodgus
személyérél elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

® Az egyeztet$ eljaras lefolytatdsara az intézmény a fSigazgaté olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyaldas feltételei.

* A fGigazgat6 az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely
intézményegység-vezetSjét, pedagégusit felkérheti. Az egyeztets eljaras vezetdjének
kijeléléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szlilgjének egyetértése sziikséges.

» A feladat elldtdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

* Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és
a sérelmet elszenved§ féllel kiilon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4lldspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

® Ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb hdrom hénapra felfiig-
gestzti.

* Az egyeztetést vezetSnek és az intézményi megbizottnak arra kell trekednie, hogy az egyeztetd
eljdras — lehetéség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

® Az egyeztetG eljaras lezérasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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e Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulé osz-
talykozosségében kizarélag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozddasa.

e Az egyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotétt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megdllapoddsban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

4.19. A kényvtar mikodése, igénybevételének altalanos szabalyai

A kényvtarra vonatkozé altalanos adatok:

e elnevezése: iskolai Braille kdnyvtar és latékonyvtar,

e székhelye: 1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 39.,

o fenntartojanak neve: K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont,

e kényvtari rendszerben elfoglalt helye: dltaldanos iskolai kdnyvtar,

e elhelyezése: épiileten beliil,

e haszndlata: dijmentes az intézmény dolgozdi és tanuléi szdmara.
Az intézmény konyvtaranak legfébb szakmai feladata biztositani az iskola nevelé-oktaté munkajahoz
sziikséges konyveket és egyéb szakmai informaciés anyagokat.
A kényvtar nem nyilvanos, nincs beiratkozas. Az intézmény dolgozoéi és tanul6i hasznalhatjak a konyvtarat,
roluk a kényvtaros szamitégépes, naprakész nyilvantartast vezet. A tanuldk a tanév utolsé tanitasi napjan
kotelesek a naluk 1évé konyvtéri konyveket visszaadni. Az intézmény dolgozéi a munkaviszony
megsz(inése elGtt kotelesek a kényvtar tulajdonat képezé kényveket leadni. A kbnyvtéros az aldirasaval
igazolja, hogy a kilép6 dolgozdénak nincs a kbnyvtar felé tartozasa.
A kényvtarosok munkarendje igazodik az drarendhez, igy alkalmanként a kdnyvtarban is lehet tanérat
tartani.
A nyari szlinet idGtartama alatt nincs nyitva tartas. Szorgalmi idében a kdnyvtar nyitva tartasa a kovet-
kez6k szerint alakul:

Nap Laté konyvtar Braille konyvtar
Hétf6 12.00 - 14.00 12.00 -14.00
Kedd 12.00-14.00 12.00-14.00
Szerda 12.00-14.00 12.00-14.00
Csiitortok 12.00-14.00 12.00-14.00
Péntek 10.00-12.00 12.00-14.00
Szombat-vasarnap Zarva

Egyes tankényvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei: tankdnyvet az iskola kényvtaratol
nem vasarolnak a gyermekek.

4.20. Tankdnyvrendelés, tankényvellatas és tankonyvtamogatas
Az iskolai tankényvrendelés altalanos szabalyai:
e A tanuléi tankdnyvek és a segédkdnyvek rendelése a mindenkori jogszabdly szerint térténik. A
kényvtar folyamatosan béviti ezek példanyszamat.
e A tankonyvek kivalasztasa szaktanari feladat, jovahagyasat a szakmai munkakz6sség végzi a
Pedagodgiai Programban meghatarozott elvek alapjan.
e Az intézmény tanuléit ingyenes tankényvellatas illeti meg.

38



Az iskolai tankonyvelldtas megszervezésének helyi rendje szerint a feladatot a f6igazgatd helyettes fogja
Bssze:

® Megszervezi a tankdnyvrendelést.

® Az elszdmoldssal kapcsolatosan folyamatosan kapcsolatban all a fenntartéval.
Az iskolai tanulék tankényvtamogatdsa megallapitdsanak helyi rendje szerint az intézmény tanuldi a
pontirasos és a sikirasos tankényveket, a tanulasi segédleteket ingyen, SNI eszk6zéket téritésmentesen
kapjak meg. Tanév végén a tartéskonyvek a kényvraktarunkba keriilnek. Egy példanyt az elhasznalédastal
fliggben tébb éven keresztiil tudnak névendékeink hasznaini.

4.21. Az elektronikus és az elektronikus Gton el&allitott nyomtatvanyok, hitelesftett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatési Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan
eléllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag a fSigazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

® azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositésa,

¢ az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus Uton elallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a fSigazgatd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok papiralapl tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérélag a f6igazgato éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a f6igazgaté helyettes és
az intézményegységek vezetsi) férhetnek hozza.

4.22. Intézményi védé, 6vo elBirasok
4.22.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és elldtds rendje
Az 6vodas és iskolds gyermekek egészségiigyi ellatdsat a Heim P4l Gyermekkérhaz alkalmazasaban &llé
gyermekorvos végzi heti 1 alkalommal, alkalmanként 4 éraban.
A fogdszati sz(irés a keriileti gyermekfogdszaton térténik.
Ortopéd szakorvos végzi a gyermekek ortopédiai sziirését a tanév elején, majd folyamatosan igény szerinti
ellatasukat biztositja.
Heti egy 1 alkalommal pszichidter szakorvos segiti a pszichiétriai beteg tanulék gondozasét.
A Heim P&l Gyermekkérhdz alkalmazasiban all6 4polénék végzik folyamatosan a gyermekapoloi
teenddket.
Az esti, éjszakai, hétvégi id6ben a gyermekek &polasat sziikség esetén a kollégium segiti, biztositja
gyogypedagdgiai asszisztens altal.
4.22.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megelézése, tennivaldk baleset esetén
Az intézmény munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatait a fenntart6 szervezi, de annak végzése és az
erre vonatkozé felel6sség megosziik a két intézmény igazgatdja kézott, a fenntartd altal elkészitett
Munkavédelmi Szabdlyzatban leirtaknak megfelelGen.
Ennek megfeleléen a munkavédelem és munkabiztonsag érdekében az intézményben végrehajtandé
feladatok, illetve specialis feladatok:

e Az intézménybe belépé dj dolgozéknak, illetve a tanév kezdetekor valamennyi dolgozénak

kételezd tiiz- és katasztréfavédelmi, valamint munka- és balesetvédelmi oktatison részt venni.
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e Az osztilyfénokok az osztilyteremre vonatkozdan, illetve a szaktandrok a szaktanterem
hasznélatara vonatkozdan szintén tiiz-, katasztrofa- és balesetvédelmi oktatast tartanak a
tanulok részére minden tanév elején.

o Az emeletek kézotti kozlekedést lift segiti. A gyermekek csak felnétt kiséretében hasznalhatjak
a liftet.

o Afolyoson az 6rak k6zotti szlinetekben, tornatermekben az dllandé felnétt felligyelet biztositott.

e A gyermekek szdallitasat végzd gépjarmiivekben testmagassagtol fliggben gyermekiilés, illetve a
biztonsagi v hasznalata kotelezd.

e A szaktantermeket (tankonyha, informatika termek, tanmf(ihelyek), illetve az uszodat és a
tornatermeket a gyermekek csak tanari feliligyelettel latogathatjak.

o Baleset esetén kotelezé jelleggel jegyz6konyv késziil. A baleseteket a munka- és balesetvédelmi
felelGs felé 24 6ran beliil jelenteni kell — ez kételez6 érvény(i minden munkatarsra vonatkozoan.

e A tanuldcsoportok csak tanari és/vagy asszisztensi feliigyelettel hagyhatjak el az iskolat. Az
egyéni kijarasi engedélyek szabalyait a Hazirend tartalmazza.

e A tanuldk iskolai, illetve magangépjarm(ivel torténd szallitasa csak sziil6i nyilatkozat alapjan
lehetséges.

A tanév megkezdésekor az els6 osztélyfénoki éran, kollégiumban az elsé kdzos foglalkozas alkalmaval
ismertetni kell:

e azintézmény kdrnyékére vonatkozo, alapvetd kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

¢ arendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési Utvonalat, a mene-
kiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

¢ tanulmanyi kirandulasok, taborozasok veszélyeit,

e sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanulé figyelmét,

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az osztalynapldba
be kell jegyezni, a nevelének visszakérdezéssel meg kel! gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulék elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

A tanulok felliigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg tennie a kbvetkezd intézkedéseket:

e asérilt tanulét els6segélyben kell részesitenie, értesitenie kell az intézmény egészségligyi sze-
mélyzetét,

e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

¢ minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgaténak.

Amennyiben a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény minden dolgozo-
janak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén
jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyljtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért.

Az intézményben t6rtént mindenféle balesetet, sériilést a fGigazgatdnak ki kell vizsgalnia. Ennek soran
feltarja a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A tanulo- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban lehet6vé teszi a sziil6i szervezet és az iskolai didkénkormanyzat képviselGjének
részvételét. Sulyos balesetek kivizsgdlasaba a f6igazgatd legalabb koézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt is bevon.

Gyermekbalesetkor a nevelG/betegszoba koteles — a siirgls teend6k megtétele utan — a gyermek sziilé-
jét/gondviselgjét értesiteni.
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A 3 napon tul gy6gyulé baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantarté rendszer segitségével
jegyz6konyvezziik.
Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre 4ll6 adatok kézlésével — az intézmény
fenntartdjanak.
A Hazirendben keriiinek meghatarozésra azok a védd-6vé elSirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanu-
I6knak az intézményben tartézkod4s soran meg kell tartaniuk.
4.22.3. A rendkiviili esemény (bombariadé stb.) esetén sziikséges teendék
Bombariadd, valamint rendkiviili esemény (kiilén jogszabalyban megfogalmazottak szerint) esetén az
intézményi tlizvédelmi szabalyzatanak tiizvédelmi utasitasaban foglaltak szerint kell kiiiriteni az éplletet.
Bombariadd esetén a féépiiletbdl a Vérosligetbe kell vonulni j6 id6 esetén, egyébként a Vakok Allami
Intézetének Hermina uti részlege fogadja a tanuldkat és a munkatarsakat. A tanév soran a tanuldk
részvételével tizriadd gyakorlatot kell végrehajtani.
4.22.4. Katasztrofa-, tiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje
Az intézmény vezetSje a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont Gtmutatésa alapjan

o teljesiti az adatszolgaltatdsi kdtelezettségeket,

¢ sziikség szerint egyiittm(ikodik az intézmény miikédési helye szerint illetékes szervekkel és a

Kbzép-Pesti Tankertileti K6zponttal

4.22.5. A dohdnyzdssal kapcsolatos elSirdsok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugard teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak. Az intéz-
ményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzés és az egész-
ségre karos élvezeti cikkek (alkohol, kabitészer, energia ital) fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatisa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
A nemdohanyzdk védelmérdl sz616 térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetgije.

4.23. Az intézményen beliil miikédé pedagégiai szakszolgalat

Az intézmény nem rendelkezik kiil6nallé pedagdgiai szakszolgalattal.

4.24. Munkavallalékkal és didkokkal kapcsolatos egyéb szabdlyozas

4.24.1. A munkaidé nyilvdntartdsa és elszdmoldsa

A munkaidé-nyilvantartast/elszamolast — az adott hénapra érvényes beosztasi terv, valamint a szakmai/
intézményegység-vezetdnek a rendkiviili munkavégzésre vonatkozé elrendelései alapjan — a dolgozék
maguk vezetik az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvényon. A munkaidékeret idétartamanak
végen Gsszegzik, majd ellenérzésre leadjak az kézvetlen szakmai/ intézményegység- vezetdijiiknek.

A pedagdgus és a nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkaidé-nyilvantartasa jelenléti iven
torténik.

4.24.2. A munkaidd-nyilvantartds ellenérzése

A munkaidS-nyilvéntartés helyességét, valddisagat a munkaidékeret idStartamanak végén a
féigazgat6/féigazgaté helyettes ellendrzi, majd aldirasaval igazolva tovabbitja az intézményi
gyintézdnek, aki a megfelelé formaban, 6sszegezve eljuttatja azokat a tankeriilethez, a masolati pél-
danyokat pedig az intézmény irattaraban archivalja.

4.25. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény aldbbi dokumentumai nyilvanosak:
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e helyi Pedagdgiai Program,

e Hazirend

e Szervezeti és Mlkédési Szabalyzat.
A dokumentumok megtekinthet6k a titkarsagon a tanév hétkdznapjain 8.00-16.00 6raig és az intézmény
honlapjan.
A pedagdgiai programrdl az érdekidék elézetes telefonos vagy irdsos egyeztetés utdn kaphatnak tajé-
koztatast az intézmény titkarsagan.

A fGigazgato évenként egy alkalommal az szil6i forumon ismerteti a fent felsorolt dokumentumokban
bekdvetkezs esetleges valtoztatasokat.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Sziil6i Szervezet képvisel&jének nyilatkozata

A Vakok Egységes Mddszertani Gyégypedagdgiai intézménye, Ovodaja, Altaldnos Iskolaja, Szakiskolgja,
Készségfejleszt6 Iskoldja, Fejleszt§ Nevelés-Oktatast Végzé Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona Sziil6i
Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirésommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Mdkddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
Szil6i Szervezet elndksége az SZMSZ médositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2025.01.28.
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a Sziil6i Szervezet képvisel6je

5.2. A Diakénkormanyzat képvisel&jének nyilatkozata

A Vakok Egységes Modszertani Gyégypedagdgiai Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja,
Keszségfejleszté Iskolaja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona
Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti
és Miikédési Szabalyzat és mellékletei elfogadésihoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025.01.28.
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" a Didkénkormanyzat képvisel&je
5.3. A nevelGtestiilet képviseljének nyilatkozata

A K6zép-Pesti Tankerlileti Kézpont szdmara, a 2025. januér 10-én megkiildétt Szervezeti és miikédési
szabalyzat a nevel6testiilet bevonasaval késziilt.

Budapest, 2025.01.28.
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a nevel6testlilet képviselGje

5.4. Az intézményi tandcs képvisel8jének nyilatkozata
A Vakok Egységes Gydgypedagégiai Médszertani Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskolsja, Szakiskoldja,
Keészségfejleszté Iskoldja, Fejleszté Nevelés-Oktatdst Végzd Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona
intézményi tandcsanak képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitéséhez elgirt véleményezési jogat az intézményi tanacs
gyakorolta.
Budapest, 2025.01.28.

|
f “h‘
az intézményi tanacs képviselgje

l.rlljl
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5.5. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a korabbi, 2023. augusztusiban
készitett SZMSZ hatélyat veszti.

5.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
mddositasat kezdeményezi a Diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozéinak és tanuldinak nagyobb
csoportja, a Sziil6i Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az iskola féigazgatéjahoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2025.01.28.

/ PH. \ Somorjai Agnes
ety - fGigazgatd
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1. szamu melléklet: ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-e

Gyljt6kori szabalyzat

A tanulas és tanitds tdmogatasa eszkézeként intézménytinkben iskolai kbnyvtar (laté és Braille) valamint
CD-tar makodik.

Az iskolai konyvtar

A kdnyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi, valamint az
iskolaban gyakorld tanitason résztvevé fGiskolai hallgaték hasznalhatjak.

A hasznaldék jogai
e A konyvtar tagja lehet beiratkozas nélkil az iskola minden tanuléja és dolgozéja, mindaddig,
amig tanuloi jogviszonyban, illetve munkaviszonyban, valamint kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban van az iskolaval.
e A kdnyvtarhasznalok tajékoztatast kapnak a kdnyvtari szolgaltatasokrél, az uj konyvekrdl, egyéb

dokumentumokrol.
e A szabadpolcos allomany a kényvtari id6ben hasznalhatd, a kdnyvtaros feliigyelete és segitsége
mellett.

A haszndaldk kotelességei

e Minden tanuld és dolgozd kételes a kikdlcsonzott konyveket, egyéb dokumentumokat a megbe-
szélt id6re visszaszolgaltatni.

e A hasznald a kényvtarban hasznalt, illetve kikdlcsonzott konyvekért felelésséggel tartozik: meg-
rongalodasat, elhagydasat koteles bejelenteni, az elvesztett példanyt kdteles megtériteni.

e Konyv, és egyéb konyvtari dokumentum konyvtarbdl valé kivitelét csak a konyvtéaros
engedélyezheti.

e Akonyvtar hasznalata kézben a kényvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyait be kell tartani.

A konyvtari allomany elhelyezése

A féépiilet 1. emeletén, mindenki szamara jol megkozelithetd helyen, zart, Giveges szekrényekben és
szabad polcokon (illetve a raktarban). A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozdsok tartdsara lehetGség
van a kdnyvtar olvasotermi részében.

A konyvtari allomany tagolasa
A konyvtar helyiségeiben elhelyezett dokumentumok hozzajarulnak a tanitdshoz, tanulashoz, kutaté-
munka végzéséhez. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaléi igényekhez.
Alloméanyegységek:

e tankonyvek,

¢ kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

e népmese, mesekényvek,

e  Gyermek- és ifjusagi regények,

o verses kotetek,

e természettudomanyos kényvek,

o szotarak,
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e nyelvkdnyvek,
e ismeretk6zI6 irodalom,
e szépirodalom,
e pedagogiai gyljtemény,
e pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,
¢ audiovizualis és szdmitégéppel olvashaté dokumentumok,
e kiilon gydjtemények (védett kényvek).

Kényvtarbdl kihelyezett letétek

A letéti dllomanyrészek segitik az iskola nevel8-oktaté munkajét. Ezek a dokumentumok megfeleld pél-
danyszdmban rendelkezésre all6 kézikényvek, munkaeszkdzként hasznélt irodalom, audiovizualis és
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

Kdnyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskolai kényvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanari szobakban, irodékban stb. A
letéti allomany dtaddsa a tanév elején, visszavétele tanév végén térténik. A letéti allomany atvevdi a
letétért anyagi felelésséggel tartoznak. Az dllandé letétek dtadas-atvétele csak személyi valtozas esetén
térténik meg. A kényvtaron kiviili dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartds késziil.

A kihelyezett dokumentumok tipusai, letéti hely-tipusonként:

Osztdlytermek, szaktantermek
e a tanitast, tanulast el6segité irdsos nyomtatott szakirodalom
e audiovizualis ismerethordozok,
e egyéb ismerethordozék.

Kollégium
e szabadidds tevékenységet el§segits irdsos nyomtatott dokumentumok,
e egyéb ismerethordozok.

Tandri szobdk
e apedagégusok felkésziilését elGsegitd irasos nyomtatott dokumentumok,
e egyéb ismerethordozok.

Iroddk
* a mindennapi munkat elGsegité irdsos nyomtatott dokumentumok.

Az iskolai konyvtar szolgaitatdsai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitési 6ran kiviil lehet6vé tegye a
gyljtemény hasznalatat.

Az iskolai kényvtar nyitva tartasa a konyvtaros tanar kdtelez6 heti raszamaval megegyezé.

A kényvtarhasznalat médjai

Helyben haszndlat
A kényvtaros a munkaidejében a kdnyvtar nyitvatartasi idején tul is, sziikség esetén rendelkezésre all.
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A helyben hasznalat targyi (kutatd-, olvasdhelyek) és személyi feltételeit az intézmény, szakmai feltételeit
a konyvtaros tanar biztositja. A konyvtar helyben torténd hasznalata a nyitvatartasi id6ben a
kdonyvtarhasznalok szamara lehetséges.
A konyvtaros tanar szakmai segitséget nyuijt:

e azinformacidhordozdk kozotti eligazodasban,

e azinformacidk kezelésében,

o atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumok az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem keriilnek rogzitésre.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznéalhatok:

¢ olvasdtermi, kézikonyvtari allomanyrész,

e kiilon gydjtemények.
kik6lcsénézhetik.
Kolcsbnzés
A konyvtarbél kényvtari konyveket és dokumentumokat kivinni csak a kényvtdros tudtaval lehet. Doku-
mentumokat kélcsénézni az intézményben dolgozo, munkaviszonnyal rendelkezé munkatarsaknak, illetve
a beiratott tanuléknak lehet, amit a kdlcsonzési nyilvantartasban dokumentalni kell. A nyilvantartasban
rogzitésre keriil a kikdlcsonozott dokumentum leltari szama, illetve a kdlcsonzés idGpontja. A kdlcsénzési
id6tartam nincs korldtozva, kivéve a kis példanyszama kényveknél, melyek esetében a kolcsénzés
id6tartama 1 hét.
A koényvtari kdnyveket tanév végén minden esetben vissza kell szolgaltatni.
A dolgozdk jogviszonyat és a tanuldi jogviszonyt csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Ennek elmulasztasa esetén a kiléptetést intéz6 személyt terheli a felelGsség.
Csoportos haszndlat
A konyvtaros tanar szakmai segitséget nyujt a kényvtari foglalkozdsok megtartasahoz.

Nyilvantartas, dokumentacio
A kényvtar szabalyos miikodtetése érdekében az alabbi dokumentacidk vezetése torténik:
e kolcsénzési nyilvantartas,
o kényvtarkézi kdlcsdonzési nyilvantartas,
e |etéti nyilvantartas,
o eldjegyzések nyilvantartasa,
e statisztikai lap.
A nyilvantartasok hasznalata folyamatos.
A hasznalok jogait és kotelességeit a kbnyvtar hasznalati szabalyzata régziti.

Munkakori leiras az iskolai kdonyvtaros szamara
Kozvetlen felettese az altalanos iskola intézményegység vezetSje. Kézvetlen beosztottja nincs.
Az iskolai kényvtaros fGbb tevékenységei:

o felelésséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkézdk rendeltetésszerd haszndlatanak
biztositasdért, az esetleges problémadk azonnali jelzéséért,

o kezeli a konyvtari szakleltart,

e azonnal jelzi a kbztes idGszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

¢ munkakapcsolatot tart a munkakoz6sségek vezetGivel,
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* minden tanévben Gsszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kényvekrél, tartés
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

® anyitva tartasi id§ szerint biztositja a knyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérdl,

o statisztikai adatokat szolgdltat a kényvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrél,

* minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kézzé a beszerzett fontosabb j kony-
vekrdl,

* gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelelé dllapotardl, az eszkézok oktatasra alkalmas allapota-
nak fenntartasardl és a szekrények, fiékok, polcok rendjérdl,

* a kdnyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
osszefoglalja,

¢ kezeli a tandri kézikonyvtarat,

¢ elvégzi a normativ tankényvelldtas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Gsszegzést,
kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kélcsénzéssel biztositott normativ tankényveket,

¢ elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankényvellatas rendjét,

¢ lebonyolitja a kdnyvtar szamara vésarlandé kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

Koényvtari tankonyvtari szabélyzat
Tartos tankdnyv az a tankényv, amely:
* mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tébb tanuld, tobb éven keresztiili hasznélatara alkalmas
tankonyv,
® atankényvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kételezg olvasmany.
A tartds tankdnyv fogalma kibévithetd barmely oktatést segitd, hagyoméanyos és nem hagyomanyos do-
kumentummal.

Nyilvantartas

Egyedi nyilvantartasba kell venni a kézikényveket, sz6tarakat, atlaszokat, szakkényveket, keménykétés
hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

IdSleges brosdra nyilvéntartasba keriilnek a tartés tankényvek, amelyeket a diakok a kényvtarbdl tartés
hasznalatra kolcséndznek (igényfelmérés alapjan).

Minden tankdnyvet nyilvantartdsba kell venni (bélyegzé, leltari szam).

A tankdnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankényvek szamai keriilnek, igy pontosan lehet kévetni,
kinél melyik tankényv talalhaté.

A kélcsdnzés médja

A tanul6 koteles egész évben megévni kényveit.

Tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanulé kételes minden tartés tankényvét a konyvtar szémara
visszaadni, ha azonban az osztalyfénok altal kijelslt konyvek tébb évnyi hasznélatat jelezte a kényvtaros
felé, akkor a tankényvek a tanuléknal maradhatnak.

Alairdssal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kdrtéritési felelGsség tudomasul vételét.

A kolcsonzés ideje
e t6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év,
» egy évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l junius 15-ig,
e tankdnyvet csak egész évre kehet kolcsénézni, kivétel, ha a tanulé jogviszonya megsziinik az
intézménnyel,
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e atanuld koteles az adott tanév jalius 1-ig leadni tankdnyveit, ez id6pont utén irasbeli felszdlitas
kildhetd, a tanulé a kényvek értékének kifizetésére kotelezhetd.

Az iskola tulajdonat képez6 tankényvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és rendeltetésszer{ien hasznalni.
A konyvtarhasznalé (kiskoru esetén a sziil§) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az elGirt
hataridGre, a magasabb jogszabélyokban elSirt médon és mértékben kartérités fizetésére kételezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola féigazgatéja hatarozza meg.
Nem kell megtériteni a kbnyv arat a tankdnyv rendeltetésszer(i hasznalatdbol szirmazé értékcsokkenés
esetén.
Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

e az elsd tanév végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik tanév végére legfeljebb 50%-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

e anegyedik év végére 100%-os lehet.
Az elhasznalodés mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros tanar feladata, vitas esetben
a f6igazgatd dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételdr kifizetésére
kotelezhet6 a (kiskora esetén) sziilé/tanuld.
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2. SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kivil helyezésérél sz616, Az Eurépai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szdmU Rendeletében (a tovéabbiakban: altaldnos adatvédelmi
rendelet), illetve az informéciés énrendelkezési jogro! és az informacidszabadsagrél sz6ld 2011. évi CXII.
térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitds
intézményi rendjét a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara
figyelemmel az alabbiak szerint szabalyozom.

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Vakok Egységes Gyégypedagdgiai Médszertani
Intézménye, Ovodaja, Altaldnos Iskoldja, Szakiskolaja, Készségfejleszté Iskoldja, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzé Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona kéznevelési intézménynél (a tovabbiakban:
Intézmény) folytatott személyes adatok kezelésének jogszerii rendjét, annak legfontosabb szabalyait,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informéaciés dnrendelkezési jognak és az
adatbiztonsdg  kovetelményeinek  érvényesiilését, kiilsnds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozéssal, adattovabbitissal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos  adatvédelmi
kovetelményekre.

(2) A Szabalyzatot az éltaldnos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése szerint azt
kiegészit§ eldirdsokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LI
térvény (a tovabbiakban: Paétv.) iltal meghatarozott adatvédelmi kévetelményekkel dsszhangban kell
alkalmazni.

(3) A Szabdlyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altaldnos adatvédelmi rendelet 4. cikke
szerinti meghatdrozasok az iranyadoék.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
allokra, igy kiilondsen a munkaerd-kélcsonzés, a hallgatéi munkaszerzédés keretében foglalkoztatottakra,
vagy didkszévetkezet dltal kdzvetitett didkmunkasokra, illetve kzalkalmazottakra (a tovabbiakban egylitt:
foglalkoztatottak).

(2) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben 6vodai, tanuléi vagy kollégiumi
jogviszonnyal rendelkezd gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket
ellaté személyekre is.

(3) A Szabalyzat térgyi hatdlya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi
szemeélyes adatra, a személyes adatok kiilénleges kategdridira, a bliniigyi személyes adatra, a veliik
végzett adatkezelési- és feldolgozasi miveletek teljes kérére, keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk
helyétél, valamint megjelenési formajuktol fiiggetleniil.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6k munkavégzésével Osszefliggd személyes
adatainak kezelése tekintetében a Pdétv.,, a munkavallalok személyhez fiiz6dé6 jogok védelme
vonatkozasaban pedig a munka térvénykényvérdl szolé 2012. évi I. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A
kézalkalmazottak esetében a kézalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiiket ellaté személyek intézményi jogviszonyhoz
kapcsolddé adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.

Az adatvédelem intézményi rendszere

3. Az Intézmény féigazgatéjanak az adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
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4.§ (1) Az intézmény féigazgatdja: felel6s az Intézmény adatkezelésének jogszer(iségéért,

felelés az Intézmény éltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért,

intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagtol (a tovabbiakban: Hatdsag) érkezd
megkeresések, ajanlasok ligyében,

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

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel &sszefiiggésben a kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén a fGigazgatd
felelGsségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld foglalkoztatottal szemben.

4. Az adatvédelmi tisztviseld

5.8 (1) Az Intézményben az 3ltaldnos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontjara
figyelemmel adatvédelmi tisztvisel6 keriil kijelGlésre. Adatvédelmi tisztvisel6nek az jeldlhetd ki, aki a
személyes adatok védelmére vonatkozé jogi elSirasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfelel§ szintd
ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatéarozott feladatok elldtasara.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ az &altaldnos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatdrozott
feladatokat latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasara az dltalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke alkalmazando.
(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését kovetGen is titokként
meglrzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomadsdra jutott személyes adatot,
mingsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé
adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy kériilményt, amelyet az 6t alkalmazé adatkezel6 nem
ko

eles torvény elGirasai szerint a nyilvdnossag szamara hozzaférhetévé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatai elldtasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem fogadhat
el.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez f{iz6d6 kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korilményére és céljara is tekintettel végzi.
(7) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a hozzajuk
kapcsolodd jegyzokényvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az Intézmény féigazgatojatél és
munkatarsaitol szoban vagy irasban is felvilagositast kérhet.

(8) Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomdsdra jutdsa esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezel§ figyelmét. A feltart
szabalytalansagrodl az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul beszamol a fGigazgatonak.

(9) Az adatvédelmi tisztvisel6héz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevék

6.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkoérének ellatdsa soran felel6s az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és kdvetheté dokumentalasaért,
b) meg6rzi a feladata, illetve munkakére ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat, informacidkat,
kilonds tekintettel a személyes adatokra,

c) tigyel a nyilvantartasok biztonsdgos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrdl, hogy az altala
vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,

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

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul megsziintetni,

f) kételes betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kalénésen az altalanos

adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos
belsé iranyitasi eszkdzok rendelkezéseit.
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6. Az adatkezelésben kdzvetleniil nem érintett foglalkoztatott kételességei

7.8 (1) Az adatkezelésben kézvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabélyokat, igy kiiléndsen az 4ltaldnos
adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos
belsé iranyitasi eszkbzék rendelkezéseit,

b) koteles a fGigazgatot tajékoztatni a feladatkérében felmeriilt barmely adatvédelmi problémarol.
Az adatkezelésre vonatkozé szabalyok

7. Az adatkezelés jogalapja

8.8 (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhet6, ha:

az Intézmény kozérdek(i feladatai végrehajtasahoz nélkiilézhetetleniil sziikséges, vagy

az Intézmény jogi kGtelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

az érintett a megfeleld tdjékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez dnkéntesen és kifejezetten
hozzajarul, vagy

az érintett vagy més személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet§ jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzG6dés
megkétését megel6zGen az érintett kérésére térténd lépések megtételéhez sziikséges.

(2) Kiilénleges adat az (1) bekezdésben meghatérozott feltételeken feliil akkor kezelhets, ha az altaldnos
adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is teljesiilnek.

(3) Az egyes adatkezelésekrél az Intézmény adatkezelési tajékoztatéval informdlja az érintetteket. Ezen
adatkezelési tajékoztatok tartalmazzak az adott adatkezelés tekintetében az adatkezelés pontos céljat és
jogalapjét, az adott adatkezelés soran kezelt személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen
Szabal

zat 13. § (1)-(2) bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzék.

(4) A hozzéjaruldsra vonatkozé szabalyok:

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapszik, Ggy az érintett a hozzéjarulas megadasardl
onkéntesen és gy donthet, hogy a hozzajarulds megtagadasa vagy késébbi visszavonasa nem jar szamara
negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzdjarulasok kézétt azok formajat tekintve, a hozzajaruldsok
formai egyenértékiiek, de fenntartja magénak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén a hozzajarulas
formédjat meghatérozza vagy egyes formait (sz6beli hozzajarulas, rautald magatartas) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat Gigy hatarozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor és minden,
a késébbiekben bevezetends adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az érintett
hozzdjarulasa, igy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult. Erre tekintettel az Intézmény elsésorban irasos nyilatkozat Gtjan szerzi be az érintett
hozzajarulasat.

Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanligy, ahogy a hozzajarulast megadta, ut

bb visszavonhassa a hozzajarulasat.

Az Intézmény a visszavonds tényét az adatkezelés soran régziti, az adatot a tovabbiakban nem kezeli, de
az adat helyét ,a hozzajarulds visszavonva” jelzéssel jelsli meg.

8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizar6lag egyértelmiien meghatarozott jogszerii célbél, a céllal
Osszeegyeztethet6 modon kezelhet§. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie,
valamint az adatkezelést az érintett szémara tlathaté médon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulésahoz sziikséges
mertékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és az Intézmény egyedi iratkezelési
szabalyzatdban meghatdrozott meg6rzési kételezettségre. Nem mindsiil az eredeti céllal ssze nem
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egyeztethetének a kozérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl térténd tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvaldsulasanal hosszabb ideig
torténd tarolasdra csak kozérdek(i archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztik
készitése céljabol keriilhet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyredllithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezel6 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 azo

ositani.

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési - igy kiiléndsen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakito - intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes adatok
megfeleld biztonsagat.

(6) Az Intézmény felel6s az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért,
figyelemmel az elszamoltathatdsag alapelvének teljesiilésére.

9. Az érintett tajékoztatasanak kdvetelménye

10.§ (1) Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettSl gydjtik, az Intézmény a
tajékoztatashoz valé jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miveletek megkezdését megel6z6en, de
legkésébb az adatok megszerzésének id6pontjaban az érintett rendelkezésére bocsdtja a kovetkezd
informaciok mindegyikét:

az Intézmény és — ha valamely adatkezelési mlveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé —
képviselGjének kilétét és elérhetdségeit,

az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségeit,

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,

ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriiit,

ha relevans, az altalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban szereplé adatokat.
(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informacidk mellett a személyes adatok
megszerzésének idSpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést biztositsa,
az érintettet a kovetkez6 kiegészité informacidkroél tajékoztatja:

a személyes adatok tarolasanak idStartamdrél, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairdl,

az érintettet megillet6 jogosultsagokrol, és azok gyakorldsanak madjardl,

az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban torténd visszavondsahoz valé
jogardl, azzal, hogy a hozzajarulas visszavondsa nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszeriliségét,

a Hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabalyon vagy szerzGdéses kotelezettségen alapul vagy
szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni,
tovabb3a, hogy milyen lehetséges kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthets informacidkrdl, hogy az ilyen
adat

ezelés milyen jelentGséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatdl eltérs célbdl tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrdl és a (2)
bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciérol.
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(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsdtja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kévetkezd informaciokat:
az érintett személyes adatok kategdriai,
a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhets forrasokbdl
szarmaznak-e.
(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az aldbbiak szerint adja meg:
a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszerl hataridén, de legkésébb egy hénapon beliil,
ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalébb az érintettel valé
elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy
ha varhatéan mas cimzettel is kézlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal valé
kozlésekor.
(6) Az Intézménynek Ggy kell megvaldsitania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett részére a
szemelyes adatok kezelésére vonatkoz6 tajékoztatast témér, atlathato, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd
és olvashaté formaban, vildgosan és kdzértheten megfogalmazva nydjtsa. A tajékoztatas nyelvezetének
mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A tajékoztatdst irasban vagy egyéb, megtérténtének
bizonyitasara alkalmas médon kell biztositani.
(7) Az Intézménynek nem kell tdjékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az érintettél
szerezték meg és
az érintett mar rendelkezik az informdciokkal, vagy
az informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatésa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eré&feszitést igényelne az informaci6k érintett rendelkezésére bocsatasa, vagy
a tajékoztatas nyljtasa valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné az
adatkezelés céljainak elérését, vagy
a személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eléirja jogszabaly, amely az érintett jogos
érdekét szolgalo intézkedésekrdl kiilén rendelkezik, vagy
ha a személyes adatoknak valamely jogszabdlyban el6irt titoktartdsi kotelezettség alapjan bizalmasnak
kell maradniuk.
(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfelels intézkedéseket kell hoznia — az
informaciék nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében.
10. Az adatkezelésben érintettet megilletd jogosultsagok és az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa
11.§ (1) Az adatkezeléshen érintett az Intézménytél tajékoztatast kérhet arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérél, a réla sz6l6 adatkezelésrél 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 benyujtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, de
legfeljebb az altaldnos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hatérid6n beliil elbiralja és a déntésrél az
érintettet kozérthetd formaban és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton
nyujtotta be, elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az
érintettnek kdzérthetd formaban, irdsban tajékoztatést ad az altala kezelt, illetSleg az altala megbizott
adatfeldolgoz6 altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamarél, az adatfeldolgozé
neverdl, cimérdl, az adatkezeléssel Gsszefiiggs tevékenységérél, hogy kik és milyen célbél kaptak vagy
kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozé
minden elérhet& informaciérol.
(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd a folyé
évben azonos adatkérre vonatkozoan téjékoztatasi kérelmet az Intézményhez még nem nyujtott be.
Amennyiben az érintett folyé évben azonos adatkérre vonatkozéan a hozziféréshez valé joga, a
helyesbitéshez valé joga, az adatkezelés korlatozasahoz vald joga, vagy a térléshez val6 joga érvényesitése
irdnti kérelmet nydjtott mar be az Intézményhez és az altaldnos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5)
bekezdésében fog
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alt feltételek fennallnak, akkor koltségtérités allapithato meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujtd személy az érintettel azonos
személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyijté személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kdvetben 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 hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyila

kozat utjan térténd — kiegészitését.

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

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

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasénak
korlatozasat,

a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy a Intézmény jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

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

A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztdk az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen

ajékoztatja.

Az 3ltalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatéarozottak szerint az érintett jogosult a térléshez
valo jog gyakorlasara.

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul térélni kell, ha
az adatkezelés jogellenes, vagy

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

az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvalodsulasahoz, vagy

az adatok taroldsanak torvényben, nemzetkézi szerz6désben vagy az Eurépai Unid kételezd jogi aktuséaban
meghatarozott id6tartama eltelt, vagy

az adatkezelés jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

azt jogszabaly, az Eurdpai Uniod jogi aktusa, birésag vagy a Hatdsag elrendelte,

az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak térlését
kérelmezi.

Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelésének korlatozasara
vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas
tényérél, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint az érintettet megilletd jogokrdl, azok
érvényesitésének modjarél.

Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését kor

atozza, ezen intézkedés tényérél és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeléket és adatfeldolgozdkat,
amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6z8en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korldtozdsat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.
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Az adathordozhatésag érvényesitése sordn az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozé és az &ltala a
Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezelének
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyoznj, ha:

az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz8désen alapul, és

az adatkezelés automatizalt médon toérténik.

12. § (1) Az érintett a tdjékoztatds, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy térlés tovabba az
adathordozas iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi tisztvisel6hoz
nyuljthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazoé levelet a f6igazgatd
vagy az altala kijel6lt személy késziti el8.

(3) Az érintettnek valé megkiildés el6tt a tdjékoztatast, intézkedést tartalmazé levél véleményezés
céljabol megkiildheté az adatvédelmi tisztvisel6nek. A levelet tgy kell elkiildeni a részére, hogy az érintett
tajékoztatasdra nyitva ll6 hatarid6bsl még legaldbb 5 munkanap rendelkezésre alljon.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint egyeztet az
Intézmény f6igazgatojaval majd — ha nem az adatvédelmi tisztvisel6 volt a kérelem cimzettje — megkiildi
a vélemény

zést az Intézménynek, amelyet az Intézmény f8igazgatdja vagy az altala kijelslt személy kiild el az
érintettnek.

(5) Helyesbités, korldtozds, térlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztvisel6vel a kérelem teljesithetdségérdl, illetve annak modjardl.

(6) Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrdl sz6l6
dontésér6l az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének kikérését kovetSen az érintettet irdsban,
haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és téjékoztatja a jogorvoslati lehetdségekral.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13. § (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési tevékenységet
nyilvantartésba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban: adatkezelGi nyilvantartas). A
nyilvantartasba vételrgl a féigazgat6é gondoskodik. A nyilvantartas vezetése elektronikus Gton régzitett
formaban torténik és azt — kérésére — a Hatdsag rendelkezésére kell bocsdtani. Az adatkezel6i
nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztvisel részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezelGi nyilvantartas a kévetkezd informaci

kat tartalmazza:

az adatkezel6 nevét és elérhetGségeit, az adatkezeld képviselSjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a
nevét és elérhetdségeit,

az adatkezelés céljat, vagy céljait,

az érintettek kategoéridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését,

az olyan cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kozdIni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkézi szervezet részére térténd
tovabbitasara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkézi szervezet
azonositdsat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés
szerinti tovabbitds esetében a megfelel§ garancidk leirasat,

ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategéridk térlésére elSirdnyzott hatarid6ket,

ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések &ltaldnos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint a Hat6sag
és az érintett tdjékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

az adatvédelmi incidenshez kapcsol6do tényeket, kiiléndsen az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve -
ha lehetséges - az adatvédelmi incidenssel érintettek kérét és hozzavetdleges szamat,

az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzévetSleges mennyiségét,

az adatvédelmi incidens idGépontjat, kériilményeit,
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az adatvédelmi incidensbél eredé valdszindisithetd kévetkezményeket és az azok elharitdsiara megtett, az
esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacié

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kulonésen Uj technolégidkat alkalmazo — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatékorére, koriilményére és céljaira, valdszin(isithet6en magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést megel6zéen
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési m(iveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik, milyen hatdsokat fognak gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok
érvényesiilésé

e.
(2) Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat kotelez6
kikérni.

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

(4) Az adatvédelmi hatasvizsgdlat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyeget8, az adatkezel6 altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelé

e céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld
az adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgdlé szoftver
hasznalataval is elvégezhetd.

(5) Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat

r7 7.

mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszin(sithet6en magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megel6z6en az adatkezels el6zetes konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal. Az elGzetes
konzultacié kezdeményezésével egyidejlileg az Intézmény a Hatdsdg rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba felvilagositast nydjt a Hatosag részére minden olyan
koriilményrdl

amelynek tisztazasat a Hatdsag az el6zetes konzultacié eredményes lefolytatasa érdekében sziikségesnek
tartja.

(6) Amennyiben a Hatdsag valamely meghatdrozott adatkezelés-tipust magas kockazatd
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kdzzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitassal
érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusi muvelet, vagy
muveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas kockazatat
vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatdsag valamely meghatéarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt aliapitja meg, hogy az
nem mindsiil magas kockadzatu adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett
adatkezelés kizarélag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz
hasonld tipusi mivelet, vagy miveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt
kell vélelmezni, hogy az nem minésiil magas kockazatu adatkezelésnek.

Az adattovabbitas

13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény altal az eljarasa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak jogalapjara
jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az irdnyadok. Kulféldre torténé adattovabbitas esetén tovabbi feltétel
az altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében foglaltaknak valé megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megel6z6en a Intézmény adatot kezel6 munkatarsa, adatfeldolgozd
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
megvizsgalja a tovabbitandod személyes adatok pontossagat, teljességét és

aprakészségét.
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(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az llapithaté meg, hogy
a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarélag abban az
esetben tovabbithatdak, ha
az az adattovabbitds céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetleniil sziikséges, és
az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossigaval, teljességével és
naprakészségével dsszefliggésben rendelkezésére allé informacidkrol.
(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovébbithat, amelynek az Intézmény jogszerl
adatkezelGje.
(5) Adattovédbbitds esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjardl, kétség
esetén az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes adatot tovabbitani
csak abban az esetben lehet, ha az adattovébbitas jogalapja egyértelm(, célja és az adattovabbitas
cimzettje pontosan meghatdrozott. Az adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan médon,
hogy annak me
ete és jogszerlisége bizonyithaté legyen.
(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajérulasra van sz
kség, akkor e hozzajarulds megtorténtét irasban rogziteni kell. Az érintett a hozzajaruldsat az
adattovabbitas jogalapja, célja és cimzettje ismeretében adja meg.
14. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjén
16.§ (1) Az Intézményen kiviili szervtl vagy maganszemélytdl érkezé, személyes adatokat érint6
adatkdzlésre iranyuld megkeresés teljesitésének jogalapjéra jelen Szabalyzat 8. §-adban foglaltak az
irdnyadok.
(2) Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzéjarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas kériilményre tekintettel — nem allapithaté meg.
(3) Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervt8l vagy maganszemélytsl érkezé
adattovébbitasra irdnyuléd megkeresés, vagy a kiilféldre térténd adattovabbitasra iranyulé megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot
(4) A fBigazgatot a rendelkezésre allé adatok alapjdn megvizsgélja az adattovabbitas feltételeinek
fennallasat, a kérés teljesithetGségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez.
(5) Ha az adattovébbitdst kévetben jut az Intézmény, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé tudomasara, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetkézi szerz6désben vagy az
Eurépai Unio kotelez6 jogi aktusdban meghatdrozott feltéteiei nem teljesiiltek, arrél a cimzettet
haladéktalanul értesiti.
(6) Amennyiben az adattovabbitds jogszer(iségével kapcsolatban kétség meriil fel, a fSigazgato—
irasban vagy elektronikus uton — az adatvédelmi tisztvisel6héz fordulhat, aki 6t munkanapon beliil
véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszeriiségérél.
(7) A fBigazgatdaz adattovabbitdst — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas teljesitésére
vonatkozé el6irds nem rendelkezik masképp —az erre irdnyul6 kérelem beérkezését kévets 15 napon beliil
teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld véleményének figyelembe vételével dént a
megkeresés teljesitésének elutasitasarél, a torvényben meghatdrozott kdtelezd adatszolgaltatdsokat
kivéve. A dontés ellen az adatkéré az Intézmény f8igazgatdjahoz irdsban benyujtott panasszal fordulhat,
aki annak a beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil hatéroz az adatok tovabbithatdsagardl.
15. K6z0s adatkezelés
17.§ (1) Az Intézmény felels az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezelSkkel kézdsen hatarozzak meg, azok kdzos
adatkezel6knek minésulnek.
(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy t6bb tovabbi 6nallé jogalanyisaggal rendelkezd adatkezel
folytat kozos adatkezelést, tigy irasbeli megallapodasban kell rendezni a felelsségi koroket, és ennek a
megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozé rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani.
Jogszabadlyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes adatkezel6k kotelezettségeit egy kozos
adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek
jogaikat ba
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melyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozé igénybevétele

18.§ (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizarélag olyan
adatfeldolgozét vehet igénybe, aki vagy amely megfelel6 garancidkat nyljt az adatkezelési
kdvetelményeknek valé megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkoz6 kiilon térvények keretei
kdzott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény altal adott utasitdsok jogszerliségéért az Intézmény
felel.

(3) Az adatfeldolgoz6 az Intézmény el6zetesen irasban tett eseti vagy altaldnos felhatalmazdsa nélkiil
tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén az adatfel

olgozo elbzetesen tajékoztatni kiteles az Intézményt minden olyan tervezett valtozasrdl, amely tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehet8séget arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Az adatfeldolgozdé a személyes adatokat kizarélag az Intézmény utasitasanak megfelelGen
kezelheti, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre 6t unids vagy tagdllami jog kotelezi. Az adatfeldolgozé
adatkezelést érint6 érdemi donté

t nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az adatkezel6 rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozadst nem végezhet, tovdbba a személyes adatokat az adatkezel6
rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozé szerzGdést irasba kell foglalni, amely szerz8dés tartalmazza az
adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoridit,
valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozd ko

elezettségeit és jogait, igy legalabb azt, hogy az adatfeldolgozé

a személyes adatokat kizarélag az Intézmény irasbeli utasitasai alapjan kezeli, kivéve jogszabalyban el6irt
egyedi esetekben,

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi kotelezettséget
vallalnak, vagy jogszabalyon alapulé megfelel6 titoktartasi kotelezettség alatt allnak,

meghozza a megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat mértékének megfelel6
szintli adatbiztonsagot garantalja,

az Intézmény elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkil tovabbi adatfeldolgozot
nem vehet igénybe,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett
jogainak gyakorlasahoz kapcsolédo kérelmek megvalaszolasa tekintetében,

segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az adatvédelmi hatasvizsgalat
és az el6zetes konzultacio teljesitésében,

az adatkezelési szolgaltatas nydjtasanak befejezését kdvetben az Intézmény dontése alapjan minden
személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha
jogszabaly masként rendelkezik,

az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az adatfeldolgozo igénybevételével
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges, tovabba, amely lehetévé teszi, és
el6segiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas ellendr Utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini
vizsgalatokat is. Ezen informacidknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak teljesitése el6tt az
adatfeldolgozénak haladéktalanul tdjékoztatnia kell az Intézményt, ha ugy véli, hogy annak valamely ut
sitdsa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes
adatokat felhasznald lizleti tevékenységben érdekelt.
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Az adatbiztonsag kdvetelménye

17. Adatbiztonsdgi szabdlyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi kérében az
adatfeldolgozd a kezelt személyes adatok megfelel6 szintii biztonsaganak biztositdsa, valamint az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, kételes gondoskodni az adatok biztonsagardl,
kételes tovdbba megtenni a kockazatok mértékéhez igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljérasi szabalyokat, amelyek az altaldnos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba
jelen Szabdlyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek,
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantilja.

(2) Az adatokat megfelels intézkedésekkel védeni kell kiléndsen a jogosulatian hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvdnossdgra hozas, térlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és sériilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasaboél fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelel szervezési és miiszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az adatbiztonsag keretében az egyes
személyes adatokat kezel6 informatikai rendszereket csak a megfelel§ szint(i hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez§ személyek izemeltethetik. Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy alkalmazottai csak a munka
elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikséges jogosultsdggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzéaférési
jogosultsag

t kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése, feldolgozasa a munkakéri
feladata. A hozzaférési jogosultsdgokat, valamint azok felhasznalasat az Intézmény meghatarozott
rendszerességgel ellenérzi.

(4) A killonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok — kivéve, ha azt torvény
lehetdvé teszi — kdzvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatdk, és az érintetthez rendelheték.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadélyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek &ltali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznilatanak megakadalyozasat,

c) annak ellenérizhetGségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasdval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellendrizhet8ségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyreallithatsagat, és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrél jelentés késziiljén.

(6) A Intézménynek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések
meghatdrozasakor és alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kéziil azt kell vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szinti
védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezelének.

(7) Az adatbiztonsdgi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozdék védelme a
sériilés, rongalédas, megsemmisiilés, va

amint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20. 8 Anem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat j6l zarhato, szaraz, tiiz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) hozzéférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes lgyintézék
férhetnek hozz3;

18. Ellenérzés
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21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elSirasok és belsS szabélyozé eszkéz6k elSirdsainak
megtartasat a f6igazgatd koteles ellendrizni. Az ellenbrzéshez segitséget kérhet az adatvédelmi
tisztvisel6tol.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzéseket végezni.
(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés rendjének megtartasara iranyulé ellenGrzési
tevékenysége soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyoz6 eszkézdket,
dokumentumokat, jegyz6konyveket és nyilvantartasokat attekinteni.
Az adatvédelmi elGirdsok megsértése
19. Adatvédelmi incidens és kezelése
22. § (1) A biztonséagot érinté Gsszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi incidens
illetve incidens) bekdvetkezése esetén az eseményt észlels foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie
kell a féigazgatot megjelélve az incidens valamennyi ismert részletét.
(2) A fGigazgatdo— sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselével valé konzultaciét kovetéen -
megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és objektiv értékelés alapjan
mérlegeli, hogy az incidens kockazattal 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 legkésébb azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasa
a jutott, 72 6ran beliil az incidenst bejelenti a Hatdsagnak, a Hatdsag hivatalos oldalédn taldlhaté
Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.
(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érinté — valtozd valdszinliségii és sulyossdgi —
kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek adatvédelmiincidens bekévetkezése
soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek, igy kiilonésen:
ha az adatkezelésbdl hatranyos megkiilonbéztetés, személyazonossag-lopas vagy személyazonosséaggal
valo visszaélés, pénzligyi veszteség, a j6 hirnév sérelme, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jelle
ének sériilése, az dlnevesités engedély nélkiil torténd feloldésa, vagy barmilyen egyéb jelentds gazdasagi
vagy szocialis hatrany fakadhat,
ha az érintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat
személyes adataik felett,
ha olyan személyes adatok kezelése térténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazdsra, vagy politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalnak, valamint, ha a
kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok vagy a szexualis életre, biintetSjogi felel6sség
megallapitdsara, illetve blincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolédé biztonsagi intézke
ésekre vonatkoznak,
ha személyes jellemz8k értékelésére, igy kiiléndsen munkahelyi teljesitménnyel kapcsolatos jellemzék,
gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk vagy érdekl6dési kérok, meghizhatdsag vagy
viselkedés, tartdzkoddsi hely vagy mozgas elemzésére vagy elSrejelzésére keriil sor személyes profil
létrehozasa vagy felhasznalasa céljabdl,
ha kiszolgaltatott személyek ~ kiiléndsen, ha gyermekek — személyes adatainak a kezelésére keriil sor,
ha az adatkezelés nagy mennyiségii személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu érintettre terjed ki.
(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitdsra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valészin(sithetGen nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve,
az adatvédelmi incidens hatdsagi bejelentése mell6zendé.
(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajék
ztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdél, legalabb a (8) bekezdés b)—d) pontokban meghatarozott
tartalommal.
(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkezé feltételek
barmelyike teljesil:

62



az Intézmény megfelel6 miszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilbndsen azokat
az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazdsa —, amelyek a személyes adatokhoz vald
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdméra értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

az Intézmény az adatvédelmi incidensrél valé tudomasszerzést kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak,

ogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockazat a
tovabbiakban valdszin(isithetGen nem valésul meg,

a tajekoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket nyilvdnosan
kozzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonléan hatékony téjékoztatasat.

(8) A Hatdsagnak valo bejelentésben legalabb:

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategériit és
hozzévetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategéridit és hozzavetéleges szamat,
kdzIni kell a tajékoztatdst nyujtd kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit,

ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredé, valészin(sithetd kovetkezményeket, tovabba
ismertetni kell az intézmény éltal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredS esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

(9) Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az informdcidkat
egyidejlileg kdzbIni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kézolheték a
Hatdésaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarél, a biztonsagos és
jogszerii adatkezelés helyreallitasarol.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen Szabalyzat 13. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint.

23.§& (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintetsjogi
felel@sséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolédé feladatai teljesitése soran végzett adatkezelések
jogszer(iségéért és a jelen Szabdlyzatban foglaltak betartasaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi felelgsséggel tartozik kiildnésen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszeriien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy
szamara atadja, vagy hozziférhetévé teszi,
b) jogosultsagait nem rendeltetésszer(ien hasznélja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre, beleértve

sajat vagy hozzatartozéi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény mds foglalkoztatottja, vagy
egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetévé teszi.

(3) A Szabalyzat elSirdsait megszeg6 foglalkoztatott jogosultsigainak visszavondsardl a féigazgatd
haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felelGsségre vonasi iigyének lezarasaig
a Intézmény szamdra adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

Z2aro rendelkezések

20. Ervényesség

24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak
részét képezi.

(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél és modositasanal a sziili szervezetet és a didkénkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. A sziil6i szervezet, illetve az iskolai didkénkormanyzat véleménynyilvanitasa
jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabdlyzatot a féigazgaté adja ki.
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3. SZAMU MELLEKLET : MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Pedagdgus munkakdori leiras minta

Munkavallalé neve:
OM azonositdja:

A pedagégus munkakorben dolgozé munkaideje heti 40 6ra, heti kitelezé kontakt-6rainak szama
minimum 20, maximum 26 6ra. Munkarendjét a tantargyfelosztas alapjan az érarendben jelzett idGben,
hétk6znapokon latja el. Ha a pedagdgus nevelStandri vagy estés szolgdlatot lat el, esetleg
gyermekfeliigyel6t, gyogypedagogiai asszisztenst helyettesit, akkor a jelzett munkakérék munkakari
leirasai is vonatkoznak ra.

A munkavallalé6 munkakezdése el6tt negyedoraval koteles munkaképes allapotban megjelenni.
Akadalyoztatas vagy betegség esetén hidnyzasdt munkakezdés el6tt fél ordval koteles kozvetlen
vezetbjének jelenteni. Az iskola teriiletén dolgoz6 pedagdgus felettese az altalanos igazgatéhelyettes.

A gyermekek szamara biztonsagot, szeretetet nyujté 1égkort kell teremtenie, ahol a gyermekek emberi
méltosagat, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja.

A gyermeknek joga, hogy életkoranak, fejlettségének és képességeinek megfelel6 képzésben, nevelésben
részesiljon. A tanulék nem vethetdk ala testi fenyitésnek, megaldzé biintetésnek.

Feladatai:

Végzettsége(i) és az érarend szerinti szaktargyak tanitdsa a tanterv, az altala készitett tanmenet és a
pedagdgiai alapdokumentumok szerint érvényes kdvetelményrendszer alapjan torténik.

A pedagdgus miik6djon egylitt az osztalyt tanité mas tanarokkal, terapiat végzd szakemberrel, a kollégium
munkatédrsaival és az intézmény vezetSivel. A pedagdgus iranyitsa az osztdly mellett dolgozo
gyogypedagdgiai asszisztens{eke)t is, 6szténozze (Gket) a minél 6nallébb szakmai munkara. A pedagogus
— sziikség esetén - segitsen be az étkezéseknél, a tandrak kozotti sziinetekben. A pedagdgus szamara
kotelezd a részvétel az éves munkarendben jelzett linnepségeken, megemlékezéseken és értekezleteken.
Az éves munkarendben el6re nem jelzett havi egy kbz6s és rendszeres munkakézosségi értekezleten valo
részvétel kotelez6 az adott intézményi terlileten dolgozé munkatarsak szamdra.

A pedagogus lehet@ség szerint rendszeresen tovabbképzi magat, mind a hazi, mind pedig a kiilsé
tovabbképzéseken, féiskolai, egyetemi képzéseken. Tovabbtanulasi szandékat és az azzal jaré terheket,
kotelezettségeket a pedagdgus koteles a felvételi elStt jelezni kbzvetlen felettesének.

Koteles az altala tanitott osztalyok elektronikus napléinak naprakész vezetése, a megbeszélt hataridére a
tanitott tantargyaibdl a tanmentek elkészitése. A NAT valtozdsainak nyomon kovetése, a helyi tantervek
adaptalasaban valé részvétel.

Havi munkaidejét - mindig az elmuit hénapra vonatkozoan - kételes az erre rendszeresitett
dranyilvantarto lapon kdzvetlen vezet6jének eljuttatni minden hénap 10-ig.

Naponta kételes a jelenléti iven az érkezési és tavozasi idGpontjat vezetni.

Minden kolléga kételes az épliletben a batorzat, a berendezési targyak, tankdnyvek, taneszk6zok és a
specidlis fejleszt eszkdz6k szakszerd hasznalatdra, allagmegovasara, altalanos gazdaszemlélet
tanusitasara.

Balesetet, rongalast, barmilyen észlelt rendellenességet koteles vezetGjének azonnal jelezni.

Az intézményben rokont, baratot stb. csak igazgatdi vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni.
A munkakori leirds megsértése fegyelmi vétségnek szamit.
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Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott szdmara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében

1. foglalkozasok, tanitasi érak elékészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kévetése, tanulSk teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével Osszefliggs feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjasagvédelemmel Gsszefliggs feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziilSi értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkéval sszefiiggd tevékenység heti két orat
meghaladd része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,

15. a nevelétestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténé részvétel,

16. a munkakodzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két érat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzrem(ikédés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggs feladatok ellatasa,

19. iskolai szertdr fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilénb6z6 feladatellatasi helyeken térténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
k6zotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatdsa,

23. a gyakornok felkésziilése a mingsit6 vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzéshen valé részvétel rendelhetd el.

Budapest, ....cccevreeeneen.

altalanos iskolai intézményegység-vezet6

A munkak®éri leirdsomat tudomasul vettem, s annak tartalmat magamra nézve kételezének tartom:

munkavallalé
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Pedagégus — napkozis tanar — munkakori leiras minta

Munkavallalé neve:
OM azonaositdja:

A napkdzis tanar munkaideje heti 40 éra, heti lek6tott 6raszama 32, heti kotelezd draszama 20 6ra.
Munkakezdése el6tt negyeddraval kbteles megjelenni. Akadalyoztatds, betegség esetén hianyzdsat munkakezdés
el6tt, a reggeli arakban koteles az intézménynek jelenteni.

A gyermekek szdmdra biztonsagot, szeretetet nyjt6 légkort teremt, amelyben a gyermekek emberi méltésagat,
személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja. A gyermeknek joga, hogy allapotanak, életkoranak,
fejlettségének és képességeinek megfelelé képzésben, nevelésben részesiiljon. A tanuiék nem vethetdk ala testi
fenyitésnek, megaldzé biintetésnek.

Feladatai

— Osztdlyat az utolsé 6ra végén veszi at, s kiséri ket az ebédlGbe. Az ebédet kikésziti az asztalra, s a
gyermekek képességeinek megfelelGen talal, vagy segiti az 6nallé talaldst. Koteles az adott korosztalytdl a
kévetelményrendszernek és a sérlilés mértékének megfelelGen elvarhato kulturdlt étkezési szokdsokat
gyakoroltatni. A tanuldk nem vehetnek részt a feltalaldsban, s az asztal leszedésében.

— Ebéd utdn, a szabadidds foglalkozdsokon biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén.
csendes légkaort kell biztositania a nevelGtanarnak, és aktivan részt kell vennie a felkésziilésben: a
gyermek képességének, korosztalyanak megfelelGen egyiitt tanulva, vagy csak a tanulasi folyamatot
ellenérizve.

— A napkézis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében fejlesztési tervet készit.

-— A napkozis foglalkozasok keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést.
Megismerteti veliik az 6nallé médszeres tanulast. Sziikség esetén segitséget nydjt. Gondoskodik az
irdsbeli hazi feladatok tanuldk dltali maradéktalan elkészitésérgl. Rendszeresen ellendrzi az elkészitett
hazi feladatokat. A szdbeli feladatokat a napkozis tanuldktél kikérdezi, szilkség esetén gyakoroltatja.
Rendszeresen egyiittm(ikodik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal.

— A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében csoportja szdmara kulturdlis, sport vagy jatékoglalkozdsokat
szervez vagy megszervezi a részvételiiket.

— A napkozis foglalkozasok befejeztével csoportosan atadja a tanuldkat a kollégiumi nevel8tandrnak.

— KotelezGen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

— Tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfelel§en — szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.
Pontosan, rendszeresen vezeti a KRETA naplét.

— A szervezett foglakozasok keretében 6nkiszolgalasi, tajékozddasi, szocializacids és készségfejlesztési
feladatokkal kell foglalkozni a kdvetelményrendszerben leirt célok elérése érdekében.

— A napkézis tanarnak a programokon kételezGen részt kell vennie az osztdlyaval, s ott biztositania kell a
kuituralt megjelenést és magatartast. Amennyiben tanuldi mas programon, szakkérén vesznek részt,
kotelessége hollétiik, tevékenységlik ellendrzése.

— A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato, vagy a helyettes megbizza.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara a kdtétt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

lllll

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,
4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervezédésének
segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtésa,
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5. elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsilg — felligyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel§zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisédgvédelemmel osszefliggs feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagégiai tevékenységhez kapcsol6dé ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténé kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogad66rara térténd felkésziilés és annak megtartasa,
12. az osztalyfénéki, kollégiumi tanulécsoport-vezet6i munkéval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghaladé
része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban térténd részvétel,

16. a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikédés,

18. kérnyezeti neveléssel sszefiiggs feladatok elldtasa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kulénboz6 feladatellatasi helyeken tortén6 alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény telephelyei kdzotti
utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben régzitett, tanérai vagy egyéb
foglalkozdsnak nem mingsil6 feladat elldtésa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Naponta koteles a jelenléti iven az érkezési és tavozasi id6pontjat vezetni.

Az intézményben rokont, baratot stb. csak igazgat6i vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni.
A munkakdri leirds megsértése fegyelmi vétségnek szamit.

A munkakori leirds az alairds napjan lép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, ....ccoovnriiinnnnn.

altalanos iskolai intézményegység-vezeté

A munkakéri leirasomat tudomasul vettem, s annak tartalmat magamra nézve kdtelezének tartom:

munkaviéllalé
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirdas minta

A munkavallalé neve:
OM azonosito:

Munkaideje heti 40 éra.
Munkarendjét hetes beosztds szerint, egy miiszakban latja el. A tanitasi sziinetekre esé munkanapjait az
intézmény mas teriiletén, illetve hétvégi napokon is végezheti.

A munkavallalé munkakezdése el6tt negyedéraval kételes munkaképes éllapotban megjelenni.
Akadalyoztatas, betegség esetén hidnyzasat munkakezdés el6tt fél draval kételes kozvetlen vezetGjének
jelenteni. Az iskola teriiletén dolgozé pedagdgus felettese az altalanos igazgatohelyettes.

A gyermekek szamdra biztonsagot, szeretetet nyujto légkort kell teremtenie, ahol a gyermekek emberi
méltésagat, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja.

A gyermeknek joga, hogy életkoranak, fejlettségének és képességeinek megfelel6 képzésben, nevelésben
részesiiljon. A tanulék nem vethetdk ala testi fenyitésnek, megalazé biintetésnek.

Feladata

A gyermekek gondozasa, 6nkiszolgalasra és kulturdlt magatartasra nevelése, kisérés, aktiv részvétel a
tanérakon. Munkateriiletén a rend, tisztasag és a gyerekek biztonsaganak biztositasa.

A csoportnal végzett munka eseményeit jelezze az ott szolgalatot teljesité gyermekfeliigyelének, sziikség
esetén vezetdnek, jegyezze be az eseménynapldba.

Délelétti feladatok:

A tanév elején megkapott és megbeszélt beosztds alapjan a tanitdsi 6érdkon segitségadas az
osztalymunkaban, kisérés, étkezések korili teendbk. Az 6rakézi sziinetek alatt folyoséi ligyelet biztositasa
az adott folyosdszakaszon. Lyukas 6rak alatt a ra bizott , szabad gyerekek” felligyelete.

Etkezések soran a csoport ebédibbe kisérése, talalds, segitségadas étkezés kozben, az edények
visszavitele.

Munkdjat jellemezze a folyamatos kooperacié a pedagdgusokkal, minél 6nallébb munkavégzés a
pedagégusok iranymutatdsai alapjan, illetve a tanulok magukhoz mért maximilis ©nallésaganak
tdmogatasa.

Havi munkaidejét - mindig az elmult honapra - koteles az erre rendszeresitett dranyilvantarté lapon
kdzvetlen vezetGjének eljuttatni minden hénap 6-ig.

Az esetleges tulmunkdkat az erre rendszeresitett nyomtatvanyon minden hénap utolsé napjaig kell leadni
(az adott targyi hdnapra). Amennyiben a dolgozé azt késén adja le, akkor elszdmolasra késébb nem tarthat
igényt.

Az éves munkarendben elére nem jelzett havi egy munkaértekezleten val6 részvétel kételezé az adott
intézményi terlileten dolgoz6 munkatarsak szamara.

Naponta kételes a jelenléti iven az érkezési és tavozasi idGpontjat vezetni.
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Minden kolléga koteles az épiiletben a bitorzat, a berendezési targyak, tankényvek, taneszkdzék és a
specialis fejleszt6 eszk6zok szakszer(i hasznélatdra, &llagmegévasra, &ltaldnos gazdaszemlélet
tanusitasara.

Az intézményben rokont, baratot stb. csak igazgat6i vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni.

A munkakdri leiras megsértése fegyelmi vétségnek szamit.

Budapest,......cueueuu..

altalanos iskola intézményegység-vezets

A munkakori leirdasomat tudomasul vettem, s annak tartalmat magamra nézve kételezének tartom:

munkavallald

69



4. SZAMU MELLEKLET: INFORMATIKAI ESZKOZOK LISTAJA

Sorszam Megnevezés
1. Szamitégépek 6sszesen (s02+s03+s12)
2. hélézati szerverek dsszesen
3. 6vodaban, iskolaban hasznalt 6sszes munkaallomas és
hordozhat6é szamitégép (s04+s05+s06+s07)
4, I. fokozatu (legfeljebb egy éves szinvonalnak
megfeleld)
5. ll. fokozatd (egy-négy éves szinvonalnak
bbbl megfeleld)
6. lll. fokozatu (négy éves szinvonalnal régebbi, nyolc
éves szinvonalnal djabb)
7. IV. fokozatu, (t6bb mint nyolc éves szinvonalnak
megfeleld), egyéb be nem sorolt szamitégép
8. 5 nevelési, oktatasi célra hasznalt munkaallomas és
2 hordozhat6 szamitégép
9. o . kozdsségi célra hasznalt munkaallomas és
ebbdl P
hordozhat6 szamitdgép
10. adminisztrativ vagy egyéb céira hasznalt
munkaallomas és hordozhaté szamitégép
11. ebbdl hordozhaté szamitdgépek dsszesen
12. személyes haszndlatba adott munkaallomas és hordozhaté
szamitogépek szama (s13+s15)
13. alkalmazott részére
14. ebbél pedagbgus részére
15. ebbél tanulé részre
16. ebbdl sajatos nevelési igényd tanuldk részére
17. ebbdl HH, HHH-s tanuldk részére
18. Jogtiszta szoftverek szama dsszesen (s19+s24+s29)
19. jogtiszta szerver operacids rendszerek §sszesen
(s20+s21+s22+s23)
20. LINUX operacids rendszerrel
21. ebbé| Microsoft Windows operaciés rendszerrel
22, Novell Netware operacids rendszerrel
23. egyéb operacios rendszerrel
24, személyi szamitégépeken futd jogtiszta operacios rendszerek
5 Osszesen (s25+s26+s27+s28)
25. o LINUX operacids rendszerrel
26. o cbbé| macOS operacids rendszerrel
27. Microsoft Windows operacids rendszerrel
28. egyeéb operaciés rendszerrel
29. | jogtiszta felhasznal6i programok dsszesen (s30+s31+s32+s33)
30. irodai programcsomagok
31. . fejleszté eszkdzok
ebbél —r
32. | grafikai programcsomagok
33. egyéb felhasznaldi programok
34. Monitorok szama Osszesen (s35+s36)
35. ebbél CRT monitorok szama
36. LCD monitorok szama
37. Nyomtatdk szama dsszesen (s38+s39+s40)
38. tintasugaras nyomtaté
39. ebbé| Iézernyomtato
40. multifunkcids (fénymasolasra, szkennelésre, faxolasra alkalmas)
nyomtatok
41. Egyéb technikai eszkdzok szama dsszesen
(s42+s43+s44+545+546+s47+s48)
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42. Videomagné
43. Videokamera
44. ) Fénymasolo
45. ol Projektor (mobil és fixen telepitett egyitt)
46. o Aktiv tabla (fixen telepitett, illetve mobil egytt)
47. Interaktiv kijelzé
48. Fényképez&gép
49. Egyéb, tanitasban-tanulasban hasznalt IKT eszkdzék
(s50+s51+s552+553+554+s55+556+s57)
50. Okostelefon
51. Tablet
52. GPS-vevd
53. 2 | 3D nyomtaté
54. 3 3D szkenner
| 55. Oktatasi célu robot
56. Datalogger és szenzorok
57. VR szemiiveg
58. Okos mobilkésziilékek jogtiszta operacios rendszerei
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foigazgato részére Ugyintézd: dr. Tatrai Hedvig

Vakok Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézménye, Ovodaja,
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Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Foigazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az

SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Vakok Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézménye,
Ovodaja, Altalanos Iskolija, Szakiskolaja, Készségfejleszt Iskolaja, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzo Iskolaja, Kollégiuma és Gyermekotthona altal a K6zép-Pesti Tankertileti
Kozpontnak 2025. marcius 5-én jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési

szabalyzata megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idébélyegzd szerint

Udvézlettel:

dr. Hazlinger Gyorgy
tankertiileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu




