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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti K6znevelésrél sz6l6 2011 évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alap-
jdn a Vakok Egységes Médszertani Gydgypedagégiai Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskoldja,
Szakiskoldja, Készségfejleszté Iskolaja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskoldja, Kollégiuma és
Gyermekotthona (1146 Budapest, Ajtési Direr sor 39.) miikddésére, belsG és kilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) egységesen
hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt m-
kodését, hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a
Vakok Egységes Mdédszertani Gydgypedagégiai Intézménye, Ovodaja, Altaldnos Iskolaja, Szakiskolaja,
Készségfejleszt6 Iskoldja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz6 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
o A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
A 2011. évi CXILl. tv. az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél
Az 1992. évi XXXIIL. tv. a kézalkalmazottak jogéllasarodl
Az 1993. évi LXXIX. tv. a kézoktatasrol -még hatalyban lévé rendelkezései
A 2001. évi XXXVII. tv. a tankonyvpiac rendjérél
Az 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzok védelmérél
a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrél sz6l6 modositott 1997. évi XXXI. torvény

Kormanyrendeletek

o A 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl

e A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasardl a kézoktatasi intézményekben

e 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél, és a
koézalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol

e 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésréi

Miniszteri rendeletek

e A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e A 16/2013. (li. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél

e A 22/2013. (lil. 22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol

e A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e A 2/2005. (lll. 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igény(i tanulSk iskolai nevelésének irdnyelve
kiadasarol



1.3. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, mint:
¢ alkalmazottak (kbzalkalmazotti jogviszonnyal alkalmazottak),
e egyéb, munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal (megbizasos, éraadé) jogviszonnyal alkalmazottak,
e tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k és csaladjuk (hozzatartozdik).
Az SZMSZ hatdlya tovabba értelemszer(ien kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
haszndljak helyiségeit, |étesitményeit, mint:
e az integralt nevelésben, oktatasban részesiil§, intézményiink szolgdltatasait igénybe vevs latas-
sériilt gyermekek, tanuldk és kisérgik,
e inkluziv kdzoktatdsi intézmények pedagdgusai, pedagdgiai tanulmanyokat folytaté fdisko-
lai/egyetemi hallgatdk, gydgypedagogiai asszisztensi tanfolyam résztvevaéi,
e az intézmény egyéb szolgdltatasait igénybe vevé (étkezés, széllas, terembérlet stb.), jogvi-
szonnyal nem rendelkezd csoportok tagjai,
e érdeklédd latogatok.
Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intéz-
mény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.4. Az SZMSZ idSbeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a térvényi, jogi szabdlyozdsok valtozasanak megfeleléen feliil kell
vizsgalni és modositani kell, valamint akkor is, amennyiben az alkalmazotti koz6sség legalabb fele (50%
plusz egy fG) irasban kéri.

Az SZMSZ-t az igazgatd el6terjesztése utdn az alkalmazotti kdz6sség fogadja el a Diaknkormanyzat és a
Sziil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil keril az
intézmény el6z6 Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata. Az SZMSZ idSbeli hatalya kiterjed a nyilvanossagra
hozas utani elfogadastdél a mddositasokig, illetve a visszavonasig.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa vala-
mennyi intézményhasznalé feladata és kotelessége. A SZMSZ-ben foglaltak megtartasdért minden
intézményhasznald feleldsséggel tartozik.

1.5. Eljaras az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén

Az alkalmazottakkal szemben — az igazgatd jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo gyermekekkel szemben fegyelmez$ intézkedés, illetéleg
fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség a jelen dokumentumban meghatarozottak szerint.

Egyéb személyeket (szlil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozo, illetve tanulé személyt) az intéz-
mény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatét (illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a szlikséges intézkedést meg-
teszi.

1.6. Az SZMSZ nyilvanossagra hozataldanak médja

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata elérhet6 a www.vakisk.hu honlapon. A Szabdlyzat 1
nyomtatott példanya megtaldlhatéd a titkarsdgon. Az intézményhasznaldék kérésére az iskolatitkar
munkanapokon 8-16 érai idGintervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén az ligyeletes
vezetd segiti annak értelmezését.



2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA ES FELADATAI

2.1. Intézményi adatok

Név: Vakok Egységes Modszertani Gyogypedagogiai
Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskolaja,
Szakiskoldja, Készségfejlesztd Iskoldja, Fejlesztd
Nevelés-Oktatast Végz6 Iskoldja, Kollégiuma és

Gyermekotthona
Székhely: H-1146 Budapest, Ajtési Diirer sor 39.
Telephely: H-1143 Budapest, Ida u. 6.
Az intézmény létrehozasardl sz6l6 hatarozat szama: 1120/1994. 111/12/2. (X.27.) Fév. Kgy. hat
Az intézmény térzskényvi azonositéja: 490573
Alapdokumentum kelte: 2013. 09. 11.
Alapitas id6pontja: 1902
OM azonosité szama: 038428
KSH azonositd: 15793896-8411-322-01
PIR azonosito: 490573
Az intézmény fenntartdja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kbzpont
H-1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
Az intézmény tipusa: tobbcéla intézmény
Az intézmény feladatellatasi korzete: orszagos

2.2. Az intézmény jogallasa
Az intézmény a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége.

2.3. Az intézmény vezetBjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje
Az igazgatdt a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyazati eljaras Gtjan az oktatasért
felelGs miniszter bizza meg 6t évre.

2.4. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A kbznevelési intézmény képviseletére — a hataskorébe tartozo ligyekben — az igazgato jogosult, aki ezt a
jogat meghatdrozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

Az igazgaté — a hataskorébe tartozé képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény kérbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozataban az dltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at. A képviseleti jog dtruhazasarol
sz6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az (igy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és m(ikodési szabalyzat helyettesitésrdl
sz0l6 rendelkezései az igazgatd 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 6sszefliggésben,

e az intézmény képviselete — a fenntarté SZMSZ-e és egyéb szabalyzatai alapjén — személyesen
vagy meghatalmazott utjan, kiilénosen:

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran a nevelési-oktatasi in-
tézményben miikédé egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munka-
kozosségekkel, a szlilGi szervezettel, a didkénkormanyzattal; mas koéznevelési intézmények-
kel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban
és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

— azintézmény belsd és kiilsé partnereivel,

— azintézmény székhelye szerinti egyhdazakkal; munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

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

e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mtivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogylijtés engedélyezésérél szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kételezettségvallaldssal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartéi dontés vagy klilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a kézalkalmazottak jogéllasardl szélé 1992. évi XXXIIL.
torvény (Kjt.) hatalya ala tartozé kozalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka Térvénykényve (2012. évi
I. torvény) szabdlyait A kézalkalmazottak jogéllasardl szélé torvényben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni. A pedagodgusok esetében a 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli
rendszerér8l és a kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarodl az iranyado.

Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony (pl. megbizasi jogviszony), melyre a
2013. évi V. torvény Polgari Torvénykonyvrél az iranyado.

2.6. Az intézmény tevékenységei
Az intézménybe felvehetd tanuldk maximalis |étszama: 275 6.
2.6.1. Az intézmény kbznevelési és egyéb alapfeladatai az dvoddban

e integraltan nem nevelheté gyermekek évodai nevelése,

e sajatos nevelési igényl tanuld gyégypedagdgiai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos, hal-
mozottan fogyatékos),

® a sajatos nevelési igényli ovodas gyermekek gydgypedagdgiai nevelése keretében az érzékszervi
fogyatékok koziil a latasszervi fogyatékos gyermekek nevelése;

e a halmozottan fogyatékosok ellatasa kdrében a vezets latasszervi fogyatékhoz tarsuld enyhe és
kdzépsulyos értelmi, mozgasszervi, hallasszervi fogyatékos és autizmus spektrumzavarral kiizdé
gyermekek nevelése.

Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszama: 40 f6.
2.6.2. Az intézmény kbznevelési és egyéb alapfeladatai az dltaldnos iskolaban

e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

e nappali rendszer( iskolai oktatas,

s 1-8. évfolyamok,



a sajatos nevelési igény(i tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa keretében az érzékszervi
fogyatékok koziil a latasszervi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa,

a halmozottan fogyatékosok ellatasa kérében, a vezetd latasszervi fogyatékhoz tarsulé enyhe és
kézépsulyos értelmi, mozgasszervi, halldsszervi fogyatékos és autizmus spektrumzavarral kiizdé
tanulék nevelése-oktatasa.

Az altalanos iskoldba felvehetd gyermekek maximalis létszama: 100 6

2.6.3. Az intézmény kéznevelési és egyéb alapfeladatai a szakiskoldban

szakiskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii iskolai oktatas

sajatos nevelési igényii tanulé gyégypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd6k)

kizardlag szakképz6 évfolyamok

A szakiskolaba felvehetd tanuldk maximalis Iétszama: 85 f6

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

Szakképesités megnevezése |Programkoévetelmény| Agazat/tanulmanyi teriilet Képzési id6
Fazekas 02143008 Miivészet 4
Kosarfond és fonottbutor készitd 02143009 Mivészet 4
Szamitogépes adatrogzité 04153001 Gazdalkodss és 2

menedzsment
Szényegszové 02143014 Miivészet 4
Sutdipari és gyorspékségi
munkas Elelmiszeripar 2
Szakdacssegéd Turizmus és vendéglatas 2

2.6.4. Az intézmény kbznevelési és egyéb alapfeladatai a készségfejlesztd iskoldban

készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas,

nappali rendszerd iskolai oktatas,

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

készségfejlesztd iskola.

A készségfejleszté iskolaba felvehetd tanulok maximalis l1étszama: 20 6

2.6.5 Az intézmény kébznevelési és egyéb alapfeladatai a fejleszt6 nevelés-oktatdst végzé iskolaban

fejleszt6 nevelés-oktatds
nappali rendszeri
A fejleszté iskolaba felvehetd tanulék maximalis létszama: 30 f6




2.6.6. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatai a kollégiumban
e kollégiumi ellatas,
e kollégiumi szalldshelynyujtas kbzoktatasban tanulék szamara.
Kollégiumi maximalis létszam: 100 f6.
2.6.7. Az intézmény kbznevelési és egyéb alapfeladatai az Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézményben
e egységes gyogypedagdgiai, modszertani feladat (utazéhalézat),
e egységes gyogypedagodgiai intézményként latasszervi fogyatékos gyermekek, tanulok integralt
oktatasat segité modszertani kbzpont és utazé szakember haldzat mikodtetése.
2.6.8. Az intézmény mds kdznevelési és egyéb alapfeladatai
e egyéb kéznevelési foglalkozas,
e sajatos nevelési igényli tanuldk napkoziotthoni ellatasa,
e sajatos nevelési igényd tanuldk dltalanos iskolai tanulészobai ellatasa. Sajatos nevelési igényii
kodzépiskolai, szakiskolai tanuldk tanuldszobai elldtasa,
e iskolai tanm(ihely (maximalis |étszama: 32 f6),
o iskolai kbnyvtar sajat szervezeti egységgel,
e atvéllalt feladatok: gyermekotthon (felveheté maximalis gyermek- illetve tanuldlétszam: 16 f6,
telephely: H-1146 Budapest, Ida utca 6.)

2.7. Az intézmény gazdalkodasi jellemz&i

2.7.1. Az intézmény tipus szerinti besoroldsa

A tevékenységek jellege alapjan: kézszolgaltaté.

Kézszolgaltatd szerv fajtaja: kdzintézmény.

2.7.2. Vdllalkozdsi tevékenység

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

2.7.3. Az intézmény haszndlataban lévé vagyon és a felette valé rendelkezési jog

Ingatlan: az intézmény hasznalataban lévé vagyon feletti rendelkezési jogot Budapest Févaros Kézgyi-
Iése gyakorolja. Az ingatlan hasznalati joga a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpontot illeti meg.

2.8. Alairasi és bélyegzdhaszndlati jogkor
2.8.1. Az intézményi bélyegzék felirata és lenyomata
¢ Hosszu bélyegz6:
Vakok Egységes Mddszertani Gydgypedagogiai Intézménye,
Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja, Készségfejlesztd Iskoldja,
Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végz§ Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona
1146 Budapest, Ajtdsi Diirer sor 39.
Tel.: 363-4144, 363-3343, 363-1906
alul sorszammal
e  Korbélyegzé:
Vakok Egységes Mddszertani Gydgypedagdgiai Intézménye,
Ovodaja, Altalanos Iskoldja, Szakiskolaja, Készségfejleszts Iskoldja,
Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végz4 Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona
1146 Budapest, Ajtési Diirer sor 39.
kézépen cimerrel és sorszammal
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2.8.2. Aldirasi és bélyegzb6haszndlati jog
Az intézményi hataskérbe tartozé ligyekben aldirdsi joga az igazgatdnak, tavollétében a szakmai
teljesités igazoldsara jogosultaknak van. A szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatdrozza meg. A szakmai teljesitést igazolé jogkérre jogosultakrél az intézmény vezetGje a fenntartd
kérésére és a személyek véltozasakor irasban tajékoztatja az intézmény fenntartéjat.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

e igazgato,

e igazgato-helyettes,

e intézményegység-vezetdk.
Hasznalaton kiviil a bélyegzék a székhely intézményben a pancélszekrényben elzédrasra kerlilnek.
Bélyegz0 csak az igazgatd engedélyével vihetd ki az intézménybdl atvételi elismervény ellenében.
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3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1. A szervezeti egységek, intézményi kozosségek
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3.2. Az intézmény vezetdi, a vezetbk kozotti feladatmegosztés és a hataskordk atruhdzasa

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje az igazgato, aki vezetGi tevékenységét egy igazgaté helyettes
és hét intézményegység vezet6 kdzremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg.

Gyakorolja a Kézép-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatdban és egyéb
szabadlyzataiban raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a kdznevelési
intézmény kézalkalmazottai felett. A kéznevelési intézményekben a munkaltatéi jogokat — a kinevezés, a
vezetdi megbizas, a megbizas visszavonasa és a jogviszony megsziintetésének joga, valamint az ehhez
kapcsolodo, meghatarozott jogok kivételével — az igazgatd gyakorolja.

3.2.1. Az igazgaté feladatkéore
Az igazgato f6 feladatai:

e a jogszabalyoknak és a szakmai koévetelményeknek megfelel6en, az Tankeriileti Kézpont
igazgatdjanak iranyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé kdznevelési intézményt, felel6s a
koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e dont minden olyan, a kéznevelési intézmény miik6désével, feladatelladtasaval kapcsolatos (igy-
ben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskdrébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

e a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, szlil6kkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és
a feladatkérébe tartozdé nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban meghatérozott kiadma-
nyozasi jogat a kéznevelési intézmény kézalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhdzott kiad-
manyozasi jog tovdbb nem ruhazhato,

o el6késziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és kdznevelési intézményben foglal-
koztatott kbzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

e jovahagyja a kéznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi tan-
tervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet,

e szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges — az
intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

e gyakorolja a Tankeriileti Kozpont szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a kbznevelési intézmény kozalkalmazottai felett,

e évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti
Kézpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e véleményezi a tankerileti vezet6 hataskoérébe tartozé — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érint6 — dontést, javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

o teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld szervezeti egysége
vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv Gssze a koznevelési intézmény mikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok ira-
nyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat,

s sz s _r 2

o felel a pedagégiai munka fejlesztéséért, az ellenGrzési, mérési, értékelési program miikédéséért,

o felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok szervezéséért, a gyermekbalesetek megel&zéséért, a
rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezéséért (tanulé és munkavallald).
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Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilénésen:

a nevel6testilet és a technikai dolgozok vezetése,

a nevelG és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal, illetve sziilGi szervezettel,
intézményi tandccsal vald egylittm(ikodés,

a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez igazodd, méltdé megrendezése, kiemelten a
hagyomadnyos iinnepek szervezése,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka érdekében kapcsolattartas a koordinaciés irodaval,

a tanulo- és gyermekbaleset megel&zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény munka- és tizvédelmi tevékenységének iranyitdsa a Munkavédelmi Szabalyzatban
és a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint, tovabba a balesetveszélyes helyzetek megsziin-
tetésérdl valo intézkedés és errdl a fenntarté értesitése,

dontés az intézmény mikédésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az igazgato a hataskorébdl az alabbiakat ruhazza at az dvodai, az iskolai, a szakiskolai, fejleszt6 iskolai, a
kollégiumi, gyermekotthoni, a médszertani k6zpont vezetGijére:

a munkakéri feladatok meghatarozasa (munkakéri leiras),

a munkaidd felhasznalasa,

a tulmunka elrendelése,

a szabadsag nyilvantartasa,

a munkavégzés ellenérzése,

a pedagdgiai program hozzaférésének biztositasa, nyomtatott és elektronikus formaban.

Az elvégzendd konkrét feladatokat a munkakari leirasok tartalmazzak.
Az igazgaté a nevel6testiilet feladatkérébe utalja:

osztalyozo vizsgara bocsatas,
tanuldi jogviszony megsziintetése,
tanuldi fegyelmi hatdrozatok.

A vezetSk valamint a nevel6testiilet hataskorébe utalt feladatok elvégzésérl késziilt 6sszegzé doku-
mentaciét a feladat elvégzését kdvet6 3 munkanapon belil it kell adni az intézmény vezetGjének
ellenérzésre és archivalasra.

3.2.2. Az igazgato vezetdi munkdjanak segiti

igazgaté helyettes,
intézményegység vezetdk:

— dvoda,

— altalanos iskola,

— szakiskola, készségfejleszts iskola
— fejlesztd iskola,

— mddszertani kézpont,

— kollégium,

— gyermekotthon,
munkak6zosség-vezetok,
nevelGtestiilet,

DOK segité tanar,
szakszervezeti titkar,
kozalkalmazotti tanacs elndke.

14



Az igazgatd a jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettségének eleget tesz. A sziil6i kzGsséggel, a
diakdnkormanyzattal, érdekvédelmi szervezetekkel, intézményi tanaccsal egytittm(ikodik.
Az igazgatd munkakori leirdsat a fenntarté adja ki.

3.2.3. Szervezeti egységek — intézményegység vezetdk feladatai

A nevel6-oktaté munka tervezésében, szervezésében, irdnyitasaban és ellen8rzésében az igazgatd kéz-
vetlen segitGi az igazgatd helyettes és az intézményegység vezet6k.

Feladatkoriik:

Az 6vodai intézményegység vezetd feladatkérébe tartozik:

A kiilonallo épiiletben elhelyezett dvoda és iskola-el6készité tagozat miikddési feltételeit bizto-
sitja. A berendezési targyak folyamatos cseréjét, a beszerzéseket, a helyiségek dekoraldsat ira-
nyitja.

Gondoskodik a pedagégiai munka végzéséhez sziikséges mindennemii targyi feltétel biztosita-
sardl (pl. nyomtatvanyok, tankdnyvek, informatikai eszkdzok stb. ).

Az orvos és apolond tajékoztatdsa alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat.

A tagozaton folyd pedagdgiai munka iranyitéja, tamaszkodva a munkakdzosség-vezetd altal
6sszefogott pedagdgiai munkak6zosség munkajara.

Osszedllitja az évoda dolgozéinak munkarendjét (gyermekfeliigyelSk, dajkak), gondoskodik a
helyettesitésekrdl, azok dokumentalasardl, a téli, tavaszi, nyari sziineti beosztasokrol.

Kialakitja a gyermekek napi, illetve heti rendjét, felel a hétvégék tartalmas eltoltéséért.
Kidolgozza a munkakoz6sség tagjaival kbzésen az életkori sajatossagoknak megfelelé hazirendet,
elGterjeszti a tagozat tanévi rendjére a javaslatot.

Figyelemmel kiséri a felvételre javasolt kisgyermekek ovodai keretek kézétti fejleszthetSségét.
Javaslatot tesz a teriiletén lévé dolgozék jutalmazasara, kitlintetésére, tovabbtanulasara.
Szervezi, koordinadlja a szakmai tapasztalatszerzéseket (egyéni, csoportos, bel- és kiilféidi).

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

A pedagogiai dokumentumokat rendszeresen ellenérzi (napldk, elektronikus napld, tuléra
papirok, egyéni fejlesztési tervek, féléves beszamoldk stb.).

Rendszeres Osszejoveteleket szervez (a kivant témadkra el6addk szervezése, a felmerils fe-
szliltségek kezelése).

Tanfolyamokat, tréningeket szervez az Uj kollégak szamara.

A szlik és tagabb szakma ujdonsdagait, torténéseit figyelemmel kiséri és beépiti a napi
gyakorlatba.

Kapcsolatot tart a vezet6ség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikodését figyelembe véve
A tagozat érdekében palyazatokat keres, ir, a palyazatokat lebonyolitja.

Uj munkatarsakat szakmailag bevezeti a munkdba, mentoralasukat megszervezi.

Kapcsolatot tart a sziil6i hazzal, rendszeres tajékoztatast adnak iranyitasaval a pedagégusok a
gyermekek testi, szellemi fejlédésérdl.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott NOKS munkatarssal egylitt figyelemmel kiséri
a veszélyeztetett gyermekek helyzetét, segélyezésre, allami gondoskodasra javaslatot tesz. Az
allami gondoskodasban részesilGk ellatasat (ruhazat, taneszkdzok, ajandékok) segiti.

Apolja az 6voda kiils6 kapcsolatait (tarsadalmi érdekvédelmi szervezetekkel, az ELTE Barczi
Gusztav Gyogypedagdgiai Tanarképzd Féiskolai Karral, a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal és a
tdmogatokkal.
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Az altalanos iskolai intézményegység vezetd
Feladatkdrébe tartozik:

e Az iskolai nevel6-oktaté munka irdnyitasa.

e Az iskola pedagdgusainak és a pedagdgiai munkat segitéknek (pedagogiai asszisztensek,
pszicholdgus), illetve a pontirdsi tankonyv készit6k iranyitasa, segitése, ellen6rzése, értékelése
(javaslat jutalmazasra, kitlintetésre, fegyelmi eljaras meginditasara).

e A szakiskolai intézményegység vezetGvel egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztdst, az ératervet,
az érarendet.

e Veégzi a rendkiviili vizsgakkal (javité-, osztalyozévizsga) kapcsolatos szervezési, iranyitasi
feladatokat.

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

o Felelds a jogszabalyok altal elGirt iskolai adminisztracié pontos betartasaért.

e Akollégium vezetGjével k6zosen a tanitas idejére biztositja az osztalyfolyoséi ligyelet rendjét.

e Szervezi az oktatashoz sziikséges taneszkéz ellatast: tankdnyvek, Braille tankdnyvek, pontiro-
gépek, adaptalt taneszkozok, informatikai eszkdzok.

* A halmozottan sériiltek tagozatvezetGjével kdzosen iranyitja a "B" tagozaton és a siketvak tago-
zaton folyé szakmai munkat.

e A mddszertani kdzpont tevékenységét segiti.

e Az dltalanos iskolat érinté pedagdgiai programok, dokumentumok készitésének iranyitdja, ellen-
Orzi azok végrehajtasat.

e Atanuldk beiskolazasi ligyeiben kapcsolatot tart a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal.

e Figyelemmel kiséri az iskola-el6készité részlegen (6voda és az 1. évfolyamokon) folyé szakmai
munkat, a gyerekek fejlédését.

e A pedagdgiai dokumentumokat rendszeresen ellendrzi (naplok, elektronikus naplé, tuléra
papirok, egyéni fejlesztési tervek, féléves beszamolék stb.).

e Rendszeres Gsszejoveteleket szervez (a kivant témakra elGadok szervezése, a felmeriilé fe-
sziiltségek kezelése).

e Tanfolyamokat, tréningeket szervez az uj kollégdk szamara.

e A sziik és tagabb szakma u0jdonsagait, torténéseit figyelemmel kiséri és beépiti a napi
gyakorlatba.

e Kapcsolatot tart a vezetdség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikodését figyelembe véve

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

o Uj munkatarsakat szakmailag bevezeti a munkaba, mentoralasukat megszervezi.

e Folyamatosan egyiittm(ikédik az iskola orvosaival (iskolaorvos, ortopédorvos), az
iskolapszicholégussal, a didkénkormanyzat vezet§jével, segiti az osztalyfGnokokon és a SziilGi
Szervezeten keresztiil az iskola és a csalad egylittmik6dését.

e Az ELTE Gydgypedagodgiai Tanarképzé Féiskolai Kar (tovabbiakban: Gydgypedagoégiai Féiskola)
gyakorlatanak megszervezésében, lebonyolitasaban, a szakmai utmutatasban kézremdikodik.

e Palyavalasztasi felel6s kdzremiikédésével segiti a 8. osztalyosok palyavalasztasat, kézépfokra
torténd beiskolazasukat.

e Kapcsolatot tart az intézmény hazai és kiilfoldi partnereivel, valamint az intézményegységekkel.

A fejleszt6 iskola vezetGje feladatkorébe tartozik:
e Gondoskodik a pedagégiai munka végzéséhez sziikséges mindennemi targyi feltétel biztosita-
sardl (pl. nyomtatvanyok, fejleszt6 és terdpias eszk6zok, informatikai eszk6zok stb.).
e Az orvos és dpoloné tajékoztatasa alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat.
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A tagozaton folyé pedagégiai munka irdnyitéja, tamaszkodva a munkakdzdsség-vezetd altal
Osszefogott pedagdgiai munkakdzdsség munkajara.

Osszedllitia a fejleszté iskola dolgozéinak munkarendjét (pedagégusok, gyermekfeliigyelSk,
asszisztensek), gondoskodik a helyettesitésekrdl, azok dokumentdalésardl, a téli, tavaszi, nyari
sziineti beosztasokrol.

Kialakitja a gyermekek napi, illetve heti rendjét.

Kidolgozza a munkakoz&sség tagjaival kézosen az életkori sajatossagoknak megfelel hazirendet,
el6terjeszti a tagozat tanévi rendjére a javaslatot.

Figyelemmel kiséri a felvételre javasolt tanuldk intézményes keretek kézotti fejleszthet8ségét.
Javaslatot tesz a teriiletén |évG dolgozok jutalmazasara, kitlintetésére, tovabbtanulasara.
Szervezi, koordinalja a szakmai tapasztalatszerzéseket (egyéni, csoportos, bel- és kiilféldi).

Segiti, figyelemmel kiséri a fejleszté iskolaba atkeriil6 gyermekek beilleszkedését, el6menetelét.
A pedagégiai dokumentumokat rendszeresen ellenérzi (naplék, elektronikus naplé, taléra
papirok, egyéni fejlesztési tervek, féléves beszamoldk stb.).

Rendszeres Osszejoveteleket szervez (a kivant témdkra eladdk szervezése, a felmeriils fe-
sziiltségek kezelése).

Tanfolyamokat, tréningeket szervez az Gj kollégak szdmara.

A sziik és tagabb szakma Ujdonsagait, torténéseit figyelemmel kiséri és beépiti a napi
gyakorlatba.

Kapcsolatot tart a vezetSség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikédését figyelembe véve
A tagozat érdekében palyazatokat keres, ir, a palyazatokat lebonyolitja.

Uj munkatarsakat szakmailag bevezeti a munkaba, mentoraldsukat megszervezi.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeres tdjékoztatast adnak irdnyitadsdval a pedagdgusok a
gyermekek testi, szellemi fejlédésérél.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott NOKS munkatarssal egyiitt figyelemmel kiséri
a veszélyeztetett gyermekek helyzetét, segélyezésre, dllami gondoskoddasra javaslatot tesz. Az
allami gondoskodasban részestlSk ellatasat (ruhdazat, taneszkézék, ajandékok) segiti.

Apolja az évoda kiilsé kapcsolatait (tarsadalmi érdekvédelmi szervezetekkel, az ELTE Barczi
Gusztav Gyodgypedagégiai Tanarképz6 Féiskolai Karral, a Févérosi Pedagdgiai Szakszolgalattal és a
tamogatdkkal.

A szakiskolai intézményegység vezetd feladatkérébe tartozik:

A szakiskola és a készségfejlesztd iskola munkajanak koordindlasa.

A szakiskolai dolgozék (osztalyf6nokok, nevel6tanadrok, szakoktatok, pedagégiai asszisztensek)
munkafeltételeinek megteremtése, valamint a tanm(ihelyek lizemeltetése.

A pedagégiai munka, a tananyag, a tantargyi- és a szakképzés feltételeinek folyamatos korsze-
rdsitése.

Gondoskodik a szakiskolai dolgozék munkarendjérél, munkakéri leirasarél, segiti a szakmai mun-
kak6zosségek munkajat, pedagogiai munkajat, illetve adminisztraciéjit. Havonta 6sszesiti a
talorakat és nyilvantartja a szabadsagokat. Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre, fegyelmi
eljaras lefolytatasara.

A szakoktatas targyi feltételeinek javitasa érdekében figyelemmel kiséri a megjelend palya-
zatokat.

Szervezi a szakmai tapasztalatcseréket, intézménylatogatasokat belféldon és kiilféldén egyarant.
Kapcsolatot tart a fiatalok sziileivel, tajékoztatja 6ket a tanulményi elémenetelrél, valamint az
esetleges problémakrél.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott NOKS munkatérssal egyiitt figyelemmel kiséri

a veszélyeztetett gyermekeket.
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Az iskolai pszicholégussal egylttm(ikédve segit a tanulok pszichés egyenstlyanak fenntartasaban
(vaksagi krizis, magatartasi elvarasok, mentalhigiénés feladatok).

Elkésziti a munkakodzosséggel egyetértésben a szakiskolai fiatalok hazirendjét.

A szakmai munka mindsége érdekében kapcsolatot tart a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési
Hivatallal, a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval és a minisztériumokkal.

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

A kollégiumi intézményegység vezets feladatkérébe tartozik:

A kollégium miikodési feltételeit biztositja, berendezési targyak, eszk6z6k cseréjét, beszerzését
iranyitja.

Nyilvantartja, vezeti a tanuldkkal kapcsolatos dokumentdacidkat: térzskényv, gondozasi napok
nyilvantartasa, KIR adatbazis.

A kollégiumi (napkézi otthoni) tanuldsi, nevelési és gondozasi tevékenység iranyitasa, a
nevel6tanari és gyermekfeliigyel6i munkakdzésség munkajanak segitése, a nevel6tanarok,
gyermekfelligyel6k, pedagdgiai asszisztensek, ellenbrzése és értékelése.

Elkésziti a kollégiumi munkabeosztast (beleértve a hétvégeket, a tanitas nélkiili munkanapokat,
szlineteket is), gondoskodik a sziikséges helyettesitések biztositdsarél, havonta osszesiti a
kollégiumi pedagégusok tuldrait, helyettesitéseit, gondoskodik a jogszabalyokban eléirt, a
kollégiumi munkaval kapcsolatos adminisztracidk vezetésérdi.

A pedagédgiai dokumentumokat rendszeresen ellenérzi (naplok, elektronikus napld, tuldra
papirok, egyéni fejlesztési tervek, féléves beszamolok stb.).

Rendszeres Osszejoveteleket szervez (a kivant téméakra el6addk szervezése, a felmerils fe-
sziiltségek kezelése).

A szik és tagabb szakma ujdonsagait, térténéseit figyelemmel kiséri és beépiti a napi
gyakorlatba.

Kapcsolatot tart a vezet&ség tagjaival, képviseli érdekeit az iskola egészének miikodését figyelembe véve
Uj munkatdrsakat szakmailag bevezeti a munkaba, mentoralasukat megszervezi.

Az iskolaorvos és/vagy az apoléné tajékoztatasa alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek egész-
ségi allapotat.

FelelGse a bentlaké tanuldk szlleivel és a patronaldkkal valé kapcsolattartasnak.

A gyermekotthoni intézményegység vezet6 feladatkorét a gyermekotthoni SZMSZ tartalmazza:
Az Egységes Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézményi (tovabbiakban mddszertani kdzpont) intéz-
ményegység vezetd feladatkorébe tartozik:

Az integralt nevelésben, oktatasban részesiil§ sulyosan latassériilt évodas, altalanos iskolds és
kézépiskolds gyermekek megsegitése orszagos szinten.

Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény munkajanak vezetése, a munkatarsak mun-
kdjanak koordinadlasa, ellen6rzése, értékelése.

Az intézményben dolgozé pszicholdgusok, latasnevelSk, rehabilitaciés tanarok és utazétanarok
munkajanak irdnyitasa és koordinalasa.

A pszicholégusok, Iatasnevel6k, rehabilitacios tanarok és utazétanarok munkajdval kapcsolatos
dokumentaciod el8irasa, és ellenérzése.

Egylttmiikodés az igazgatod helyettessel és az intézményegység vezetbkkel.

Az egységes gyogypedagégiai modszertani intézmény szakmai mikddtetéséhez, az integralt ne-
velésben, oktatdsban részesiilé gyermekek, tanuldk, a sziilék és az inkluziv intézmények peda-
goégusainak szinvonalas ellatasahoz, tovabbképzéséhez az intézmény egyéb szolgaltatdsaihoz
(6raldtogatas, kényvtar, uszoda, kollégium, VDSE stb.) valdé hozzajutds megszervezése.

A moddszertani intézmény éves munkatervének elkészitése.
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e A folyamatos belsé tovabbképzésrél, szakmai tapasztalatcserék szervezésérél valé gondoskodas
belfdldén és kilféldon.

e Akollégak szakmai tovabbképzésének koordinélasa.

e Kapcsolatok dpolasa és épitése szakmai és egyéb szervezetekkel (melyek a latassériiltek okta-
tasaval, gondozdasaval, nevelésével, rehabilitélasaval kapcsolatosak).

e Atulorak elrendelése, elszamolasa.

e Az integralt tanuldkkal kapcsolatos dokumentécié elSirasa, ellenérzése.

e Egylittm(ik6dés a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal.

¢ Az integraltan tanuld latassérilt gyermekek taneszkdzzel vald ellatdsanak megszervezése és az
integraltan tanulé altalanos iskolasok tankényvellatasaban valé kdzrem(ikédés.

* Feladata a specidlis taneszkdzok beszerzésében és fejlesztésében valé aktiv kozrem(ikédés.

e Az integralt gyerekek felzarkoztatdsara iranyuld egyéni és csoportos foglalkozdsok megszerve-
zése, koordinalasa.

e A gyermekek és sziileik sorstarsi kozosségeinek kialakulasanak, miikddésének el6mozditasa.

® Részvétel az érintett sziil6k tanacsadasaban, informaciés anyagok készitésében, tanfolyamok

szervezésében.
e A befogadé6 intézmények vezet§ivel és pedagdgusaival valé intenziv szakmai kapcsolat fenntar-
tasa.

e A szakmai szolgaltatds keretében a befogad6 pedagdgusok specidlis tovabbképzésének szerve-
zése, szakmai kompetencidjuk névelése.
¢ Koordinalja az integrélé pedagdgusok szamadra késziil6 modszertani kiadvanyok, szakmai anyagok
készitését és az azokkal vald ellatast.
e Egyuttmikédik az intézményrészleg miikbdése érdekében vezetétarsaival és technikai alkalma-
zottaival.
3.2.4. Vezetdség
Az igazgato szakmai déntései elGkészitésében az intézményi vezetSségre tdmaszkodik.
A vezetOség tagjai az igazgatoén kiviil:
e igazgato helyettes, valamint
e azintézményegység vezetdk.
A kibGvitett vezetGség tagjai az el6bbieken kiviil:
e adidkénkormanyzatot segité tanar,
e a Vak Didkok Sportegyesiilete (tovabbiakban: VDSE) elnéke,
o érdekképviseleti vezetSk (szakszervezet, kdzalkalmazotti tanécs vezetdje).
Az lilések — melyeket az igazgatd hiv 6ssze és vezet le —, éves terv szerint havonta kévetik egymast,
sziikség szerint rendkiviili vezet&ségi lilés is 8sszehivhato.
A vezet(Gség részt vesz:
® amindgségpolitikai célok, elvek meghatéarozasaban
e a tanulds és tanitds, a valtozdsok és a tantestiilet stratégiai vezetésében és operativ
irdnyitasaban,
e azintézményi alapdokumentumok véleményezésében,
e aszakmai beszamoldékbdl adodo tovabbi fejlesztések meghatarozasaban,
e az éves munkaterv 6sszeallitasaban,
3.2.5. A vezetdk helyettesitési rendje
Az intézmény vezetdi (igazgatd, a helyettes és az intézményegység vezetsk) hétkdznap a hivatali id6ben
tartézkodnak az intézményben.
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Az igazgatd helyettes az igazgatd kézvetlen munkatdrsa. Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — azonnali
dontést nem igénylé kizardlagos hataskérben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé (gyek
kivételével — az igazgatd helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindgsiil a legaldbb kéthetes,
folyamatos tavollét.

A hivatalos munkaidén kiviil és hétvégén a beosztas szerint szolgalatot teljesit6k biztositjak a gyermekek
ellatasat és a miiszaki lizemeltetést. A beosztott dolgozdk koziil kijelolt vezetd intézkedik az esetleges
rendkivili helyzetek esetén. Az ligyeleti napléban az eseményt, az utasitast és az intézkedést rogziteni
kell, illetve az eseményt kdvetSen tajékoztatni kell az igazgatd helyettest, vagy elérhetetlensége esetén
az igazgatot.

Az igazgaté és az igazgatd helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését a
szakiskolai vezetd latja el.

3.3. Pedagdgusok kozosségei
3.3.1. A nevelétestiilet
A nevelétestiilet nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. Tagjai:
e Azintézmény minden pedagdgus-munkakdrt betolts alkalmazottja.
e A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité felséfoku iskolai végzettség( alkalmazott.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
e A pedagdgiai program elfogadasa és modositasa (kizarélagos dontési kor), a jovahagyast meg-
tagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa (kizarélagos dontési kér).
e A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa, a jovahagyast megtagadé
dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa (kizarélagos dontési kor).
e Az éves munkaterv jovahagyasa (kizarélagos déntési kor).
e A nevelési, oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
(kizarolagos dontési kor).
e Szakmai munkakozosségek lIétrehozasa, megsziintetése (kizardlagos dontési kor).
e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A hazirend elfogadasa (kizarélagos dontési kor).
¢ Atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa.
e Atanulék fegyelmi tigyeiben vald déntés.
e Atanuldk osztdlyozo vizsgara bocsatasa.
e Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény kialakitasa
(kizarolagos dontési kor).
e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevel6testiilet a dontések meghozatalakor figyelembe veszi a pedagégiai munkat segit6 alkalmazottak
javaslatait (gyermekfeliigyel6k, pedagégiai asszisztensek, apolénék, dajkak)
A nevel6testilet a dontéseit az értekezleteken — a kiilén szabalyozott eseteket kivéve, mint az igazgatoi
palyazattal 6sszefligg6 dontés — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza meg. Dontésképes a
nevelGtestiilet, ha tagjainak 50%-a+1 6 jelen van.
A nevel6testiilet dontési jogkorébdl kiilon alkalmanként létrehozott bizottsagra ruhdzza at a tanulok
fegyelmi ligyeiben valé dontést (melyben az 6raadé tanarnak is van szavazati joga).
A fegyelmi bizottsag tagjai:
e atanul6 osztalyfénoke (képviseletében a nevel6tanar),
e adiakénkormanyzatot segitd tanar,
o afegyelmivétség idején érintett igazgato helyettes vagy intézményegység vezetd,
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e aSziil6i Kozosség felkért tagja,
e atanulot képvisel§ sziilg, vagy a sziil§ altal felkért személy.
A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevs jogkore kiterjed az aldbbiakra:
e tantargyfelosztas,
e az egyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasa,
az igazgato helyettes illetve intézményegység vezeté megbizasa illetve annak visszavonasa,
habilitacios, rehabilitacios foglalkozédsok meghatarozésa,
tanitandé idegen nyelvek meghatarozésa,
szakkérok meghatarozasa,
pedagogusok tovabbképzése,
Didkdnkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata,
e kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyek.
A nevelGtestiileti értekezletek formai a kévetkez6k:

® Tanévnyité értekezlet, melynek id6pontja a szorgalmi idét megeléz8 hétnek az igazgaté altal
kijel6lt munkanapja. Az értekezleten az igazgat6 és a vezetSk ismertetik a tanév f6 feladatait, a

tantargyfelosztast, az 6rarendet és a déluténi csoportbeosztast.

e Tanévzaro értekezlet, melynek idépontjai a szorgalmi id6 befejezését kévets két héten beliil az
igazgato altal kijelélt munkanapon. Az értekezleten az igazgaté — a helyettese vagy az intéz-
ményegység vezet§ kbzremlikbdésével —, részletesen elemzi az elmult tanév nevel-oktaté mun-
kdjat, a munkatervi feladatok megvaldsitasat, a tankételezettség feladatainak teljesitését. Az

elmult tanév értékelésének elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

o Félévi értekezlet, melynek idGpontja az elsé félévet kévet6 15 napon bellil az éves
munkatervben meghatarozott nap. Az értekezleten az igazgaté helyettesek, intézményegység
vezet6k elemzik az éves Munkaterv f6bb nevelési és oktatdsi célkitiizéseinek idSaranyos
teljesitését, értékelik a kordbbi hatdrozatok végrehajtdsat, s meghatarozzak a tanév hatralévé

részének feiadatait.

e Osztélyozo értekezlet az elsS félév és a tanév végén, a tanév helyi rendjében meghatérozott
napokon. Az osztdlyozé értekezletet tanuldcsoportonként kell megtartani, az egyes osztalyokban
tanité valamennyi pedagdgus, illetve az adott osztély tanulibdl alakult kollégiumi csoport neve-
I6tandra részvételével. Az értekezletet az igazgatd (akadélyoztatdsa esetén az altaldnos iskolai
igazgato helyettes) vezeti. Az osztalyfénok ismerteti az osztalyban tanité pedagégusok altal adott
tantargyi osztalyzatokat (az érdemjegyekrdl a tantargyat tanité pedagdgus dént), valamint a
magatartas és a szorgalom mindsitésére tett javaslatot (vitas esetekben szétébbség dént). Tanév

végén a tanuldk tovabbhaladdsardl a nevelétestiilet hataroz.

¢ Nevelési értekezletet tanévenként két alkalommal kell tartani, a tanév helyi rendjében meghata-
rozott id6pontban és témardl. A nevelési értekezlet hatdrozattal zirulhat, melyrél a testiilet

sz6tobbséggel hataroz. Ezt a hatdrozatot a munkatervhez kell csatolni.
Nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni:
¢ ha afelettes szerv vezetGje kezdeményezi,
e haazigazgato, az igazgatd helyettes vagy az intézményegységek vezet8i kezdeményezik,
® anevel6testiilet egyharmadanak kérésére,
e az iskolai szUl6i szervezet kezdeményezésére,
¢ adidkénkormdnyzat kezdeményezésére.

A kezdeményezések elfogadasarél a nevel6testiilet dént. Az értekezleten valé megjelenés a tantestiilet

tagjainak kételez6! Az értekezletekrél jegyzékényv késziil.
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3.3.2. A Kézalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak altal kézvetleniil valasztott Kézalkalmazotti Tanacs gyakorolja a részvételi jogokat a
munkaltatéval kézalkalmazotti jogviszonyban all6 kézalkalmazottak kézdssége nevében.

A Kozalkalmazotti Tanacs tisztségviselGit (elndk és tagok) a torvényben meghatarozott korben munka-
id6-kedvezmény illeti meg, amelyet a tantargyfelosztasnal figyelembe kell venni.

A munkaltaté déntése el6tt a Kdzalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:

e a munkaltatd bels6 szabdlyzatanak tervezetét,

e a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét.

A Kozalkalmazotti Tanacs az egyetértési, illetve véleményezési joga gyakorlasaval 6sszefliggésben bete-
kinthet a munkaltaté nyilvantartasaiba. A Kdzalkalmazotti Tanacsot, illetve tagjait a birtokukba jutott
adatok, informaciok tekintetében titoktartasi kételezettség terheli.

A munkaltaté koételes biztositani annak lehet8ségét, hogy a Kézalkalmazotti Tanacs az altala sziikséges-
nek tartott informacidkat, felhivasokat, tovabba a tevékenységével Gsszefliggé adatokat a munkalta-
tonal szokasos modon kozzétegye.

A Kozalkalmazotti Tanacs a térvényben meghatarozott jogai kérében a munkaltatéval egylittesen meg-
alkotja a kézalkalmazotti szabalyzatot. A Kézalkalmazotti Tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerét
érintd kérdéseket a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A Kozalkalmazotti Szabalyzat a Kollektiv Szerz6désre tartozé kérdéseket nem szabalyozhat.

A Kozalkalmazotti Tandccsal az igazgato tartja a kapcsolatot.

3.3.3. Pedagdgus Szakszervezet helyi szervezete

Az intézményben Pedagogus Szakszervezet miikodik, a jogszabalyban elGirt jogosultsagokat élvezve.

A Pedagogus Szakszervezet helyi csoportjat az alabbi jogok illetik meg:

e A szakszervezet jogosult a munkaszervezeten beliil szerveket miikédtetni, s ezek m(ikodésébe
tagjait bevonni.

e Tajékoztathatja a munkavéllalékat anyagi, szocidlis és kulturalis, valamint életkdrilményeiket
érint6 jogaikrol és kételezettségeikrél.

e A munkaligyi kapcsolatokat és a munkaviszonyt érinté korben képviselheti tagjait a munkal-
tatéval szemben, illetGleg az allami szervek elétt.

e Minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet a munkaltatotél, amely a munkavallalék munka-
viszonnyal 6sszefliggd gazdasagi és szocidlis érdekeivel kapcsolatos.

e Jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) kapcsolatos allaspontjat, véleményét a munkal-
tatoval kézolni, tovabba ezzel 6sszefliggésben konzultaciot kezdeményezhet.

e Ellendrizheti a munkakoriiiményekre vonatkozd szabalyok megtartasat, hidnyossag esetén kez-
deményezheti a hibak megsziintetését.

o Kozzéteheti az altala sziikségesnek tartott informaciokat, felhivasokat, valamint a tevékenysé-
gével kapcsolatos adatokat.

e Hasznalhatja az intézmény helyiségeit, sziikség szerint infrastrukturajat (telefon, sokszorositas)
az érdekképviseleti tevékenység céljabol.

e A szakszervezet tisztségviselGjét a térvényben meghatarozott kérben munkaidé-kedvezmény
illeti meg, mértékének megallapitdsdhoz a szakszervezeti titkdr minden év majusaban koézli a
tagok létszamat.

e A szakszervezet joga, hogy a fenntartd altal kiirt vezet6i palyazati felhivas nyoman beérkezé
palyazatokat attekinthesse és véleményezze.

A kézvetlen fels6bb szakszervezeti szervet elGzetesen értesiteni kell a vilasztott szakszervezeti tisztséget
betdlts kozalkalmazott elleni fegyelmi eljaras meginditasarol.
A Pedagogus Szakszervezet helyi csoportjanak vezetdjével az igazgaté tartja a kapcsolatot.
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3.3.4. A nevelGtestiilet pedagdgusainak pedagdgiai adminisztrativ feladatai

A pedagégus tanév elejére a tantargyfelosztasnak megfeleléen elkésziti a tanmenetét illetve munka-
tervét.

Az osztalynapldban (elektronikus napléban) a kerettantervben és a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint vezeti az érdemjegyeket, dokumentdlja a megtartott 6rakat (leadott
tanagyagot), vezeti a tanuldk hidnyzasait, valamint a térvénynek megfeleléen kezdeményezi az
igazolatlan hianyzasokrol torténé értesitést.

A napléban megjeleniti a tanuldval kapcsolatos dicséreteket és az egyéni problémakat, sziikség esetén
az intézményegység vezetdjéhez, a pszicholdégushoz és/vagy a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarshoz fordul.

A sziil6t (torvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztatja a tanulé magatartasarol, az ezzel kapcsolatban
észlelt problémakrdl, az iskola déntéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrdl.

3.4. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak kore:

e iskolapszicholégus,

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott NOKS munkatars,

e Gvodai, iskolai, szakiskolai és a kollégiumi munkat segité gydgypedagégiai asszisztensek,

e kollégiumi gyermekfeliigyel6k,

o dajkak,

e gyermekorvos, ortopéd szakorvos,

e apoloéndk, védond.
Az iskolapszicholégus az iskolaorvossal és a pedagdgusokkal konzultalva segit a pszichés zavarok, maga-
tartasi problémak megoldasaban.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott munkatars a sziil6k, csaladok részérél jelentkezd
segitségkérés, a pedagdgusok jelzései alapjan a csaladok életében jelentkez6 gondok megoldasa terén
nyujt segitséget.
Az iskolai munkat segité gyégypedagégiai asszisztensek az iskolai igazgatd helyettes iranyitasaval, a
kollégiumi gyégypedagdgiai asszisztensek a kollégiumi vezeté illetve a tagozatvezetSk irdnyitdsaval a
pedagégusok szakmai kéréseinek alapjan végzik munkdajukat. Részt vesznek a tanuldk feliigyeletével és
gondozésaval kapcsolatos tevékenységekben (reggeli tigyelet, alkalmanként étkeztetés, egészségiigyi
ellatds stb.) a tandrén, foglalkozasokon a pedagdgus irdnyitasaval egyéni segitségnyujtas, valamint fela-
datuk a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges szemléltetd eszkdzok, feladatlapok, fejlesztd eszk6zok stb.
készitése.
A kollégiumi gyermekfeliigyel6k a tanulékkal kapcsolatos nevelési és gondozasi tevékenységeket végzik.
Az évodasoknal a dajkak egészitik ki munkajukkal a gyermekek gondozasat.
A gyermekorvos, ortopéd szakorvos biztositja az intézmény tanuldinak egészségligyi ellatasat. A
szakorvosok rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal a gyermekek érdekében.
Az dpolénék segitik a gyermekorvos munkajat, gondoskodnak a gyermekek gyogyszerrel valo ellatasardl,
szervezik a vizsgalatokat. Ellatjak a beteg tanuldkat, és gondoskodnak a sziil6k megfelel6 tajékoztata-
sarol.
A véddné segiti az iskola-egészségiigyi tevékenységeket, ellenérzi a higiénés kortlményeket, segiti azok
megtartasat. Elkésziti a kotelezd statisztikakat, egészségiigyi felvilagosito el6adasokat tart, szervezi a
védboltasok beadasat. Szervezi az iskolafogdszati ellatast.
A neveld, oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkakdéri feladatait munkakéri leiras tartalmazza.
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3.5. Tanuiok kozosségei

s 2 s 7

a délutani foglalkozasokon).

Kollégiumi csoportok (lany és fiu, az iskolai tagozattdl fliiggetleniil, integraltan).

Szakkdori csoportok.

Didksportkori csoportok (Vak Didkok Sportegyesiilete).

Hittancsoportok, melyek szervezése a sziil6k felekezetre vonatkozé igényei alapjan torténik.
Egyéb csoportok, melyek az évenként szervezett egyéb programok (pl.: esti foglalkozasok a
kollégiumban) keretében alakulnak.

Didkénkormanyzat.

A csoportok kialakitasa, a miikodési feltételeinek biztositasa tanévenként véltozéan torténik, kivéve a
didkénkormanyzat miikodését.

3.6. A didkdnkormanyzat miikodése

Az intézményben a Diakdnkormanyzat Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban foglaltak szerint vesznek
részt a tanulék a didkonkormanyzat munkaban.

A diakénkormanyzat mdkodését megbizott tandr segiti, aki egyben biztositja az igazgatoval valé folya-
matos kapcsolattartast is.

A didkdnkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

sajat m(ikodésérdl a sajat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban, melyet a nevel6testiilet véle-
ményez,

a diakrendezvény programjarol, mely tanévenként 1 tanitas nélkili munkanapon szervezhet6,

a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges, az intézmény altal biztositott anyagi eszk6zok fel-
hasznalasarél.

A didkénkormanyzat egyetértési joga kiterjed a didkokat érint6 kérdésekre:

az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata,

a tanév helyi rendje, az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok,

a hazirend tartalma,

a tankényvellatas megszervezése,

a mindennapi testedzés, az iskolai sportkér (VDSE) miikodése,

a diakdnkormanyzat és az intézmény vezetGi k6zotti kapcsolattartas formai,

egyéb, jogszabalyban biztositott egyetértési jog (mint: intézmény névvaltozasa, IMIP).

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a tanulék nagyobb csoportjat (tanulélétszam 25%-a) érinté kérdésekben,

a tanuldk helyzetét érint6 elemz6, értékelS beszamoldk elfogadasahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor,

a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra vald felvétel, a kollégiumi elhelyezés iranti kérelem
elbiralasa elveinek meghatarozasahoz,

a mindennapi testedzés formdinak meghatarozasakor, az iskolai sportkdr miikédtetéséhez és a
konyvtar miikodési rendjének meghatarozasakor.

A diakok jogainak érvényesitését, a véleménynyilvanitast teszi lehetévé az évente egy alkalommal
Osszehivandé didk-kozgytilés. Szervezését a didkénkormanyzat végzi.
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3.7. Sziil6i Szervezet

Az intézményben a tanuldi jogviszonnyal rendelkezé tanuldk sziilei SziilSi Szervezetet hoznak létre. A
Sziil6i Szervezet tevékenysége az iskolara és a kollégiumra egyarant kiterjed. A SziilGi Szervezetben
osztalyonként egy vélasztott képvisels segiti a tanuldi és sziil6i jogok érvényesitését.

A Szlil6i Szervezet dontési jogai:

a SziilGi Szervezet létrehozasa,

sajat Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat megalkotasa,

munkatervének elkészitése és elfogadasa,

tisztségviselGinek megvalasztasa, ideértve a Sziil6i Szervezet képvisel6jének megvalasztasat is.

A Sziil6i Szervezet egyetértési jogkore az aldbbiakra terjed ki:

az intézmény miikodési rendje (nyitva tartas),

az intézménybe belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel,

a tankényvellatas megszervezése és a tankényvrendelés helyi szabalyozasa,

az intézmény vezetdivel és a szervezeti egységekkel valé kapcsolattartas rendje,

a kilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

az Uinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas,

rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogk6re vonatkozik:

véleményezheti az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyeket,
kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat,

kezdeményezheti nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat,

véleményezheti a tanuldi programokat és a didkonkormanyzat miikédését,
az intézményi hazirendre,

az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatara,

a Helyi Pedagogiai Programra.

A Sziil6i Szervezet a tanulék nagyobb csoportjat (25%) érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgatotdl.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a tanuldk jogainak érvényesiilését, a pedagégiai munka eredmé-
nyességét.

3.8. Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezheti:

a nevelGtestilet tagjainak legaldbb hisz szazaléka,

a SzUl6i Szervezet,

a tanulék sziileinek hisz szazaléka,

iskolai didkénkormanyzat képviseldje,

az iskolaba jaré tanuldk legaldbb husz szazaléka,
Tankertiileti,

dnkormanyzat,

szakiskolaban az érintett helyi gazdasagi kamarak képviselGi.

Az intézményi tandcsot Iétre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képvisel6i kezde-
ményezik a megalakitasat, és részt vesznek munkajaban.
Azonos szamu képvisel6t kildhet az intézményi tanacsba:

a neveldtestiilet,
az iskolai szUlGi szervezet, kozGsség képviseldje,
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e ennek hidnyaban az intézménybe jaro tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei,

e aziskolai didkénkormanyzat,

e ennek hianyaban az iskoldba jard tanuldk legalabb husz szdzaléka,

e O6nkormanyzat,

e szakiskoldban az érintett helyi gazdasagi kamara.
A Tankertilet az intézményi tanacsba egy f6t delegélhat.
Az intézményi tanacs dont:

e mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,

e tisztségviselGinek megvalasztasardl, tovabba

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

atruhdzza.

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

3.9. A vezetGk és a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje, formdja

3.9.1. A vezetdk és az alkalmazotti kézdsségek kdzotti kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézmény vezetdi és az alkalmazotti k6z6sségek kozotti kapcsolattartast, a folyamatos tajékoztatast
és az informaciéaramlast az vezet6ség miikodtetése biztositja. Ezen talmenden az alabbi kapcsolat-
tartasi formak mikodnek:

e alkalmazotti k6z6sségek megbeszélései, melyen meghivottként részt vesznek a vezetdk, kiilono-

sen az igazgatd, az igazgato helyettes és az intézményegységek vezetdi,

e alkalmazotti értekezletek (melynek id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza),

e kezdeményezés az akut problémak megoldasa érdekében azonnali (személyes) megbeszélésre.
Az alkalmazotti kbz6sség a jogszabalyban meghatarozott esetekben (mint a fenntarté altal kiirt vezet6i
palyazati felhivasra érkez6 palydzatok és palyazok megismerése és véleményezése) hivhaté ssze. Jogait
a jogszabaly tartalmazza.
3.9.2. A szakmai munkakézésségek kézotti egylttmikodés
Az intézményben miik6dd szakmai munkak6zosségek segitséget nyujtanak a szakmai modszertani
kérdésekben, belsé tovabbképzéseket szerveznek, valamint javaslataikkal, tdmogatjdk az intézményben
folyd nevel6 és oktaté munka tervezését, szervezését, ellendrzését.
A szakmai munkako6zosségek dontenek a szaktertiletiikon:

e anevelbtestiilet dltal atruhazott kérdésekben,

e éves munkaterviikrél,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél,

e akotelezd iskolai szintl tanulmanyi kirdnduldsok helyszineirsl és programjairdl.
A szakmai munkakézosségek véleményezik:

® a helyi pedagodgiai programot, a helyi tantervet,

e atankdnyvek, taneszkdzok, a specidlis és tanulasi segédeszkdzok korét,

e atovabbképzési programot,

e apedagdgiai munka eredményességét.
A szakmai munkakdzésségek javaslatot tesznek:

e apedagdgiai munka tovabbfejlesztésére,

e apedagdgusok tovabbképzésének szakteriileteire.

A szakmai munkakézésségek munkaformai:
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e 0nallé vagy mas munkakozosséggel kézos értekezletek, esetenként kiilsé elGadoval,
e bemutaté ordk, foglalkozasok — kiilsé latogatdk szamara is,
* belsé tovabbképzés,
o szélesebb kor(i szakmai ismeretszerzés céljabol kiils6 latogatasok szervezése.
A nevel6testiilet altal a szakmai munkakozosségekre atruhazott jogkorok:
e aszakmai munkak6z6sség megsziintetése,
e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megillapitasa,
e atanuldk fegyelmi Gigyeiben valé dontés,
* anevelGtestiilet képviseletekor szakmai kérdésekben eljaré pedagégus kivalasztasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A szakmai munkakdz6sségek tagjai, egyéni vallalas alapjan szervezik az intézményi tanulmanyi és egyéb
versenyeket, az linnepélyeket, a hagyomanyapolashoz kapcsolddo és egyéb rendezvényeket. Az egyes
feladatokat vallalé felelGs6k személyét az éves intézményi munkaterv tartalmazza.
A szakmai munkakozosségek folyamatosan tajékoztatjak az érintett igazgatd helyettest, szlikség szerint
bevonjak a munkafolyamatokba.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakézosségek miikodnek:
e odvodai pedagdgusok,
e dltalanos iskolai,
¢ halmozottan sériiltekkel foglalkozé tagozat
e zenei,
e rehabilitacios tanari,
e ytazotanari,
e testnevelési,
e szakiskolai,
o készségfejleszt6 iskolai
e kollégiumi nevelGtanarok.
A munkak6zosség-vezetSk kiemelt feladatait kiilon munkakéri leiras tartalmazza.
3.9.3. A digkénkormdnyzat, a didkképviselék, valamint az intézményi vezeték kézotti kapcsolattartds
formdi és rendje
A didkénkormanyzat és a vezetSk kozotti kapcsolattartas formai:
e Akibdvitett vezetdségi lilésen a diakonkormanyzatot segit6 tanar részt vesz.
o A diakok legalabb 25%-at érint6 intézményi dontés esetén a didkénkormanyzatot képviseld el-
nok-tanuld is az vezetdségi lilésen résztveviként jelen van.
o Az igazgatd és/vagy valamelyik igazgatd helyettes részt vesz a didk-koézgyiilésen, valamint meghi-
vottként a diakok altal kezdeményezett mds didkénkormanyzati megbeszélésen.
A diakonkormanyzat mlkoédését az intézmény biztositja:
e A didkénkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit az
allagmegovas figyelembe vételével.
e Hirdet6tablat készithet és téritésmentesen anyagot (lapmdsolds, nagyitds, pontirdsos nyomdai
munka, stb.) hasznalhat fel ehhez.
e Adiakdnkormanyzat javaslatot tesz a kzponti tamogatas felhasznalasara.
3.9.4. Az intézményi sportkér, a Vak Didgkok Sportegyesiilete (tovabbiakban: VDSE), valamint az
intézmény vezetése k6zotti kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézményben a sportkori feladatokat a VDSE szakosztélyait vezet6 tanarok irdnyitjak, latjak el.
A kapcsolattartas formai:
e azigazgatd helyettes id6nként részt vesz a VDSE foglalkozasokon,
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e aszaktargyi munkakézosség vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a testnevel6 tanarokkal.
A VDSE mikédéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:
e azintézmény sportlétesitményeinek és eszkdzeinek téritésmentes hasznalatat,
e a sporteseményekrdl a didkok tajékoztatdsahoz sziikséges sokszorositast, illetve nyomdai anya-
gok biztositasat
e asporteseményeken valo részvételhez alkalmanként az utazas megszervezését és biztositasat.

3.9.5. A vezetdk és a SziilGi Szervezet k6z6tti kapcsolattartds formdja
Az intézményben miikddé SziilGi Szervezet és az intézmény vezet6i kozotti kapcsolattartas formai:
e Az vezetGség Ulésein a Szll6i Szervezet valasztott elntke a tanuldk legaldbb 25%-at érinté
kérdések megtargyaldsa esetén meghivottként részt vehet.
e A Sziil6i Szervezet rendkiviili megbeszélést kezdeményez a tanuldk legalabb 25%-at érinté kér-
dések megtérgyaldsa céljabal.
e A Sziil6i Szervezet egy osztaly képvisel6 tagja az osztélyt érinté kérdés esetén az osztalyfénokén
keresztlil megbeszélést kezdeményez az intézmény igazgatdjével/igazgatd helyettesével.
A Sziil6i Szervezet véleményét jogszabaly alapjan az igazgato kéri ki.
A Sziiléi Szervezet az igazgatoval tart folyamatos kapcsolatot.
A Sziil6i Szervezet miikodését az intézmény az aldbbiak szerint biztositja:
e A SziilGi Szervezet a megbeszéléseihez elGzetes egyeztetést kévetSen téritésmentesen hasznal-
hatja az intézmény e célra kijel6lt helyiségét.
o Asziil6k értesitéséhez sokszorositast kérhetnek.
e Az informacidkhoz valé hozzajutasban az igazgatd segitséget nyujt (pedagdgiai dokumentumok,
kozlonyok elolvasasa).
o Akeletkezett dokumentumokat az igazgaté helyettes irodajaban lehet elhelyezni.
3.9.6. A vezetdk és az iskolaszék, a kollégiumi szék kézdtti kapcsolattartds formdja
Az intézményben nem miikodik iskolaszék, kollégiumi szék.
3.9.7. Az intézményegységek kapcsolattartdsdanak rendje
Az intézményben nyolc pedagoégiai-szakmai intézményegység mi(ikddik: 6voda, éltalanos iskola,
szakiskola, készségfejleszté iskola, fejleszté iskola, mddszertani kézpont, kollégium és gyermekotthon.
A kapcsolattartas formai:
e azvezetdségi lilésen az intézményegységek vezetdi részt vesznek,
e az liléseken kiviili id6szakokban az igazgatd és az intézményegység vezet6k koordinaljak az
intézményegységek munkajat,
e az azonnali beavatkozast igényl6 kérdések esetén az igazgatd egyeztet az intézményegységek
érintett vezetdivel.
Az intézményegységek egymadssal szoros kapcsolatban végzik feladatukat.
A Helyi Pedagdgiai Programban meghatarozott célok megvaldsitasa, a feladatok végrehajtasa sordn az
6voda, az iskola, a szakiskola, készségfejleszté iskola, a kollégium és a modszertani kdzpont tevé-
kenysége tobb teriileten szervesen 6sszefiigg, s6t egyes feladataik azonosak.
A szakmai tevékenységekben a nevelGtestiilet tagjai, a nevel6testlileti munkakdzosségek és a modszer-
tani kdézpont gyogypedagdgusai egylttmiikddnek, s6t bizonyos feladatokat tobb intézményegységben
azonos szakemberek latnak el.
Az intézményegységek szakmai munkajanak tervezése az éves munkatervben torténik meg, a napi tevé-
kenységek 6sszehangoldsa az igazgatd helyettesek feladata.
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3.9.8. A szervezeti egységek koz6tti kapcsolattartds rendje
A pedagégusok kdzosségei és a didkok kozossége kozott a kapesolattartas a didkdnkormanyzatot segité
tanar feladata.
A didkdnkormanyzatot segit6 tanar segiti az informacidéaramlast, valamint részt vesz a didkénkormany-
zat altal szervezett didk-kdzgy(ilésen, az aktualis megbeszéléseken, tovéabbitja a felmeriilt kérdéseket.
Segiti a diakrendezvények megszervezését, melyben a nevel6testiilet tagjai az éves Munkatervben rog-
zitettek szerint vesznek részt.
A pedagogusok kdzossége és a Sziil6i Szervezet koz6tti kapcesolattartas az igazgaté feladata.
A Sziil6i Kozosség elndke meghivott tagja lehet az vezet8ségi lilésnek, illetve a nevel6testiileti
értekezleteknek.
Az informacidaramlas formai:
o sziil6i értekezletek (osztalysziil6i — melyet az osztalyfénok szervez az éves munkatervben foglalt
idépontokban,
e Ossz-sziil6i értekezletek, sziil6i forumok — melyet az igazgaté és az igazgatd helyettes szervez az
éves munkatervben foglalt id6pontokban)
e sziil6i faliGjsag, melyen az aktudlis hireken kiviil a sziil6ket érinté jogszabélyok stb. is megjele-

nitenddk,
® egyéni és csoportos megheszélési lehetdségek az intézmény vezetivel (fogaddoérak, szabad beje-
lentkezés),

¢ nyilt napok az intézményben (tanorék, foglalkozasok megtekintése munkatervi idépont szerint)
e online formak (e-mail, facebook csoportok, skype stb).

3.10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A kiils6 szervezetekkel valo kapcsolattartasban az igazgatd képviseli az intézményt. Kdzvetlen segitéi
kiilon megbizas alapjan az igazgatd helyettes és az intézményegység vezeték.
3.10.1. Kapcsolattartds a fenntarto Kézép-Pesti Tankerlileti Ké6zponttal
Az intézményi szakmai munka megfelel§ szintl irdnyitasanak érdekében az intézményi vezet&ségnek
allandé munkakapcsolatban kell alinia a fenntartéval:
e Kozép-Pesti Tankertileti K6zpont - 1149 Budapest, Mogyorédi Gt 21.
3.10.2. A szakmai-pedagdgiai kapcsolatok
e Magyar Gyégypedagdgusok Egyesiilete (MAGYE), annak Latasfogyatékossagligyi Szakosztalya
e ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai FSiskolai Kar és annak
e Latassériiltek Pedagogidja Tanszéke — a gyogypedagdgus hallgaték szakmai gyakorlatanak bizto-
sitasa és a szakmai fejlesztés céljabal,
e budapesti gyégypedagodgiai iskolak, kilonds tekintettel a févarosi egységes gydgypedagdgiai
modszertani intézményként miik6dd intézményekre,
e Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat
e inkluziv k6zoktatasi intézmények,
¢ egyéb kdzoktatasi intézmények (kbzépiskoldk, szakképzé iskoldk).
3.10.3. Erdekvédelmi és civil szervezetek
e Magyar Vakok és Gyengénlatdk Orszagos Szovetsége (MVGYOSZ),
o MVGYOSZ Pest megyei egyesiiletei,
¢ VGYKE (Vakok és Gyengénlaték K6zép-Magyarorszagi regiondlis Egyesiilete)
e Sz6l a sziv Alapitvany, Latotér Alapitvany, Informatika a Latassériiltekért Alapitvany,
e Ertelmes Eletért Alapitvany,
o Siketvak Egyesiilet,
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Latassériilt Személyek Rehabilitacids Szakembereinek Egyesiilete.

3.10.4. Hivatali kapcsolatok
Az intézmény miikédésével Gsszefiiggb kapcsolatok:

Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont,

Févarosi Onkormanyzat és kdzvetlen irdnyité szervei,

Beliigyminisztérium,

Oktatasi Hivatal,

Etkeztetési Szolgaltaté Gazdasagi Szervezet

Foglalkozds-egészségiigyi szolgdlat (kiilon szerz6dés alapjan),

Magyar Allamkincstar (MAK),

a gyermekek lakhelye szerinti 6nkormanyzatok,

Heim Pal Gyermekkdérhdz mint az intézmény-egészségligyi elldtast biztosité egészségligyi szolgal-
taté

A gyermekek védelmével 6sszefliggs hivatali kapcsolatok:

illetékes gyamhivatalok,

Févarosi Gyermekvédelmi Kozpont
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat
helyi dnkormanyzatok, jegyzék,
illetékes gyermekjdéléti szolgalatok,
kormanyhivatalok.

3.10.5. Kiilfoldi szakmai kapcsolatok

- alkalmankénti kapcsolatfelvétel kilféldi intézményekkel (pl.: nemzetkozi sport, matematika verseny,
szakmai tapasztalatcsere),

- a latassériiltekért alakult nemzetkézi szervezetek (ICEVI és ENVITER) tagjaként konferenciakon
részvétel.
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4, MUKODES RENDJE

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ésszhangban allé6 — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

e az alapdokumentum,

e aszervezeti és mlkodési szabalyzat,

e a pedagdgiai program,

e a hazirend.
Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi doku-
mentumok:

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

e egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkézok hasznélatanak rendje).

4.2. Az intézmény miikodési rendje
4.2.1. A vezetbk benntartézkoddsdanak rendje

Beosztas Szorgalmi idében
lgazgato 09.00 - 17.00 6ra
Igazgato helyettes 08.00 - 16.00 6ra
Altaldnos iskolai intézményegység vezetd 08.00 - 16.00 6ra
Kollégiumi intézményegység vezetd 10.00 - 18.00 6ra
Szakiskolai intézményegység vezetd 09.00- 17.00 6ra
Ovodai intézményegység vezets 08.00 - 16.00 6ra
Fejlesztd Iskolai intézményegység vezets 08.00 - 16.00 6ra
Gyermekotthoni intézményegység vezetd 10.00 - 18.00 6ra
EGYMI intézményegység vezetd 09.00-17.00 éra

4.2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék munkaideje, munkavégzése és dijazasa a
hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatéarozésra.

Az intézmény dolgozéi munkakari leiras alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiiket. A munkakéri leirasok
vdltozas esetén, illetve Uj munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatarozasra. A munkakéri
leirds részletesen szabdlyozza a munkavallalé munkaidejét, kételezé tevékenységeit, feladat-ellatasi he-
lyét (helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakériikbél adédéan tevékenységiiket az
intézmény épiiletén kiviil is végzik, munkarendjiikben jellik tartézkodasuk helyszinét és id6tartamat.

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése értelmében: ,A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakérékben
dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékdt (a tovdbbiakban: kététt munkaidé) az
igazgato dltal — az e térvény keretei kézott — meghatdrozott feladatok ellatdsdval kételes télteni, a
munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsdt maga jogosult megha-
tdrozni.” A torvény végrehajtasardl szolé rendelet szerint a pedagdgus a kététt munkaidében kételes a
nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil elldthaté feladat
elladtasaval bizzak meg.

A pedagoégus feladata a kotdtt munkaidé neveléssel-oktatédssal lekététt munkaidé részében a tantargy-
felosztdsban szerepl§ tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa. A Nkt. 62.§ (6) értelmében ,a kotott
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munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elbkészité, nevelés-oktatdssal dssze-
fliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovdbbad eseti helyettesitést Idt el.”

A pedagdgus koétott munkaideje a tanév elején, a neveléssel-oktatéssal lekétdtt munkaidé ismeretében
keriil meghatarozasra.

A tévolmaradast minden esetben jelezni kell az igazgatonak vagy helyettesének, illetve az
intézményegység vezetbjének. A tdvolmaradast igazolni kell, ilietve egyedi esetekben az igazgaté
engedélyezheti.

4.3. Az iskola miikddési rendje

Az dvodaépiiletben lévé iskolai csoportok az altalanos iskolai rend szerint miikédnek. Az eltérésekrél az
ovodai Hazirend rendelkezik.
A halmozottan sériiltek tagozatra, valamint a szakiskolara is az iskola m{ikddési rendje vonatkozik.

e A bejard tanuldk részére az altalanos iskoldban 7.00 6ratdl reggeli valamint 18.00 6rdig esti
lgyeletet tartunk. Az ligyeletet a kiilonféle tagozatokon az ératervben, illetve az érarendben
jeléltek szerint hétf&tl-péntekig 1-1 gydgypedagdgiai asszisztens latja el.

e A tanodrak kozotti szlinetekben beosztas szerint pedagdgusok és gyégypedagdgiai asszisztensek
igyelnek.

e Rendkiviili esetben igazgatdi engedéllyel roviditett orak rendelheték el, melyek idétartama 40
perc.

e A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

e Az iskolai oktatds egym(iszakos, a tanitas altalaban osztalykeretben folyik.

e Az egyéni képességek és igények differencidltabb kielégitése érdekében azonban a tanulécso-
portok szikség szerint bonthatdk, illetve a jogszabalyban elGirtak szerint bontandék. A tanulé-
csoportok bontasa: idegen nyelv, életvitel- és gyakorlati ismeretek, testnevelés, matematika,
szakmai gyakorlatok.

e Az 6voda és a fejleszt6 iskola tagozatai sajat munkarend szerint miikédnek.

e A differencidlt fejleszt6 foglalkozdsokat, rehabiliticios érakat a tanulé egyéni sziikséglete szerint
kell szervezni.

Az d6rakozi sziinetekben a gyerekek a folyoson (jé id6 esetén az udvaron) tartézkodnak, mozognak,
kivétel a tizorai sziinet. A tizérait és az uzsonnat az osztalyteremben fogyasztjék el.

4.4. Az osztdlyozé-, javito- és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozé helyi szabéalyok
Az osztalyozo- és javitovizsgara jelentkezés feltétele, médja, idépontjai:
e Osztalyozd- és javitévizsgat azok a tanuldk tehetnek, akik tanuléi jogviszonyban allnak az
iskolaval.
e Osztalyozd-, javito- és egyéb vizsgakra a tanuldknak a sziileikkel egyiitt kell jelentkezniiik.
e Osztalyozdvizsgdra junius 1-ig jelentkezhetnek az iskola latogatasa aldl felmentett tanulék, illetve
az egyéni munkarend szerint haladé tanulék.
e Augusztus 20-ig jelentkezhetnek az egyes tantargyak latogatasa alél felmentettek, a mulasztasuk
miatt osztalyozdvizsgdra kotelezettek, valamint a javitovizsgara kételezett tanulék.
e Azok, akik a tanulmanyi id6 megroviditésére kaptak engedélyt, vagy rendkiviili ok miatt nem
tudtak osztalyozd vizsgat tenni, a tanév kézben is jelentkezhetnek az osztalyozdvizsgara.
Azok a tanuldk, akik jogszabdly alapjan az iskola két vagy tébb évfolyamara megallapitott, illetve egy
vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megaéllapitott tantervi kévetelményeinek egy tanévben térténé tel-
jesitésére kaptak igazgatéi engedélyt, az alabbiak szerint tehetnek eleget vizsgakételezettségiiknek:
e (Osszevont osztalyozdvizsgat tehetnek legfeljebb két évfolyam anyagabdl a tanév végén,
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e osztalyozovizsgat tehetnek évfolyamonként kiilon-kiilén a tanév kézben és a tanév végén,
® egy vagy tébb tantargy tébb évfolyamara megallapitott tantervi kdvetelményekbdl egy alkalom-
mal tehetnek osztdlyozovizsgat, a tanév végén.
Az osztalyozé- és javitovizsgak idépontjai:
e Az osztalyozévizsgdkat junius 5-15., illetve augusztus 15-31. kéz6tt, az igazgatd altal meghataro-
zott napon tartjuk.
e A javitévizsgakat a szorgalmi id6 els6 hetében, az igazgaté altal megjeldit napon tartjuk.
e A toébb évfolyam anyagat egy év alatt végzdk részére — kérés alapjan — tanév kézben is szer-
veziink osztalyozovizsgat.
A tanulé (sziil6) kérésére egy évfolyam tantargyi osztélyvizsgdinak id6pontja tébb (legfeljebb 3) napra is
eloszthatd.
Az osztalyozé- és javitévizsgdk a fentiekben megjelslt idépontja indokolt esetben a tanulé (sziil)
kérésére modosithato.
A vizsgabizottsag és feladata:
e Az osztalyozd, javitovizsgakat vizsgabizottsag el6tt lehet letenni.
e A vizsgabizottsag 3 f6bél all. Elnoke az igazgat6 vagy helyettese, tagjai a kérdezé tanar (a targy
oktatdja) és még egy pedagdgus (lehetdleg az osztalyfénék).
e Abizottsdg kérdez tandr tagja — t6bb targybdl térténd vizsga esetén — targyanként valtozhat.
e Az osztalyozé- és javitdvizsgardl jegyzékonyvet kell felvenni, s az eredményt a torzslapra és a
bizonyitvanyba be kell vezetni.
e Az osztalyozé- és javitdvizsga dijtalan és nem nyilvanos.

4.5. A kollégium m(ikddési rendje, a foglalkozdsok (napkéziotthon, tanulészoba) rendje

A kollégium nyitva tartasa:

e Szorgalmiid6ben folyamatos a nyitva tartas.

e A Munkatervben el6re tervezetten az §szi, a téli és a tavaszi sziinet, a hétvégékhez kapcsolédé
tinnepnapok idejére a kollégium csak elGzetesen jelzett igények esetén tart nyitva azzal a céllal,
hogy a tanulék a csalddjukban télthessenek minél tébb idét és otthoni kapcsolataik él6k
maradjanak, béviiljenek.

® A nyari szlinid6ben a kollégium nyitva tartasaval biztositjuk (elézetes igények szerint) a helyszint
helyi programok rendezéséhez (pl. a médszertani kdzpont altal szervezett integracids taborok,
esetleges kiilféldi iskolasoknak a cserekapcsolatok keretében).

4.5.1. A kollégiumi és a napkdézis, tanuldszobai ellgtds biztositdsa

Az iskola egyes osztalycsoportjainak bentlakdé tanuldi egyben délutdni kollégiumi csoportokat is
alkotnak, melyekhez a bejaré tanulék a szllGi kérés és ennek nyoman engedély alapjan, napkézisként
csatlakozhatnak.

A kollégium nyitva tartasa altalaban megegyezik a tanév id6tartamaval.

A délutani és az esti foglalkozéasok:

e A délutani és kollégiumi csoportok vezetését péntekig az utolsé tanitdsi 6ra végétdl a napkozis és
tanuldszobai, majd a kollégiumi nevel&tanarok latjak el altaldban 17.00 ill. 18.30 éraig, ezen
id6pontig tartézkodhatnak csoportjaikban a napkdzis és a kollégiumi tanuldk.

e Az esti 6rdkban egyéni munkabeosztds szerint a nevel6tandrok az érdeklédési kér alapjén
foglalkozasokat szerveznek és tartanak az arra jelentkezé gyermekek szamara, valamint a
kévetkezé napi tanitds kezdetéig Gsszevont csoportokban gyermekfeliigyel6k foglalkoznak a
gyerekekkel. Sziikség esetén az esti gondozasi feladatokat a nevel6tanarok is segitik.
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e A kollégiumi (napkoziotthoni) foglalkozasok (tanulds, munka-, kulturalis-jatékfoglalkozasok, sza-
badidds tevékenységek) id6beosztasat a napirend illetve a kollégiumi foglalkozési tervek tartal-
mazzak.

4.5.2. A tanuldk hétvégi és sziinidei foglalkozdsdnak rendje

A hétvégeken, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban maradé gyerekek tervszerd, szak-
szerii foglalkoztatasat — Osszevont csoportokban — tandrok, nevel&tanarok illetve gyermekfeliigyelSk
végzik. Tanftas nélkiili munkanapokon a bejaré tanulék felligyeletérdl is gondoskodunk.

4.5.3. Az éjszakai, hétvégi elldtds egyes kérdései a kollégiumban

Este, éjszaka és hétvégén a kollégiumban szolgalatot teljesiték biztositjak a gyermekek ellatasat. A tanu-
|6k biztonsdganak megévasaval kapcsolatos azonnali dontést igényl6 (igyekben a kijelolt vezetd intéz-
kedik.

Baleset esetén azonnali ellatast, sziikség szerint ment6 hivasat és az eset kollégiumi napléban torténd
feljegyzését kell végrehajtani.

Betegség esetén az ligyeletes orvos hivasa és az esemény kollégiumi napléban régzitése a teendé.

Tlz esetén a kilirités végrehajtasa, a helyi szabalyzatban foglaltak szerint a hivatalos szervek és az
igazgato vagy helyettese azonnali értesitése a feladat.

Az intézkedésrdl értesiteni kell az igazgatd helyettest vagy az igazgatot.

Amennyiben az ligyeletet ellatok hataskorét meghaladé intézkedés valik sziikségessé, akkor:

e Hétkéznapokon és hétvégeken a kollégiumi intézményegység vezetét telefonon megkeresik
utasitasért, ha 6t nem érik el, akkor értesitik az igazgatét.

¢ A kollégiumi munkanapléban az eseményt, az utasitast és a végrehajtott intézkedés eredményét
értelemszerlien régziteni kell.

Az intézmény biztonsdgos miiszaki mikodését este, éjszaka és hétvégén a portan szolgdlatot teljesitd
alkalmazott ellendrzi. Amennyiben a miikédés zavara indokolja, gy telefonon értesiti a gondnokot, ezt
kdvetben sziikség szerint az igazgatot.

4.6. Az Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény miikodési rendje
Az EGYMI a szorgalmi id6ben végzi tevékenységét.
Nyitva tartas:

o hétf6tdl csiitértokig 8.00 és 16.00 dra kdzott,

e pénteken 8.00 és 15.00 dra kozott,

e a nyari sziinid6ben szerdai napokon 9.00 és 13.00 6ra kdzott ligyeletet tart és gyiijti a beérkezé
kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel 6sszefliggé tennivaldkat.

A m(ikddés rendje:

* A mddszertani kézpont a tevékenységét a Pedagdgiai Program alapjan szervezi.

e A mddszertani kézpont az intézmény egyéb helyiségeit is szlikség szerint igénybe veheti.

e Az utazétanarok a vidéken él6 vak gyermekekkel térténd helyszini foglalkozasok megszervezé-
séhez intézménylink személygépkocsijat kiilon szabalyozas szerint hasznélhatjak, a budapesti
kozlekedéshez BKV bérlet-hozzajarulast kapnak.

A mddszertani kdzpont az alabbi tevékenységeket szervezi:

e egyéni fejlesztd foglalkozdsok (dvodasok, altaldnos iskolds és kozépiskolas tanul6k megsegitése),
csoportos foglalkozdsok (k6zépiskoldsok megsegitése),

e palyavalasztasi tanacsadas és a tovabbtanulok megsegitése,

e azinkluziv kdzoktatasi intézmények 6vodapedagdgusai és a tanitdk, tandrok 6nképzését, tovabb-
képzését segitd integracios nyilt napok, egyéb képzési formak (akkreditélt tovabbképzés),
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e gyogypedagégiai tandcsadds a fogyatékos gyermekek sziileinek, csalddjuknak, kiilonféle szerve-
zési keretek kozott.

4.7. A gyermekotthon miikodési rendje
A gyermekotthon miik6dési rendjét a gyermekotthoni SZMSZ tartalmazza.

4.8. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok lehetséges csoportjai:

e atanulok hozzatartozoi,

® aszervezetten érkezS szakmai csoportok (inkluziv intézmények pedagdgusai, felséfoku intézmé-
nyek és egyéb képzé intézmények hallgatoi),

e beszallitok, vallalkozok,

e tarsintézmények pedagdgusai,

e egyéb kilsé latogatok.

A benntartdozkodas rendje:

e A tanuldk hozzatartozdi az udvaron vagy az auldban vérjak meg gyermekiiket a tanitasi 6rak,
foglalkozasok befejezését kovetSen.

® A kollégiumi ellatast igénybe vevé tanuldkat a sziil6 (hozzatartozd) bejévetelkor a kollégiumba
kiséri, illetve hazamenetelkor onnan viszi haza, a napléba térténé beirassal. Kivétel: az 6nalldan,
sziil6i beleegyezéssel utazé tanuldk.

e Aszervezetten érkezd szakmai csoportokrdl, a tarsintézmények pedagdgusainak itt tartézkoddasat
az igazgatd, az igazgatd helyettes vagy az illetékes intézményegység vezetSje engedélyezi,
egyben értesiti a portai szolgalatot.

¢ A beszallitok, vallalkozék a gondnoknadl, illetve az élelmezésvezeténél jelentkeznek.

Az egyéb kiils6 latogatok fogadasahoz és az intézményben tartézkodasra az igazgaté ad engedélyt.

4.9. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A szakkdrok szamat, tevékenységét a tanulok érdekl6dése és a személyi feltételek hatarozzak meg. Tan-
évenként altalaban 3-5 szakkor szervezhetd. A szakkérék szeptember 16. és majus 31. kézott miikédnek,
altalaban heti kétszer 45 perces id6tartamban, a munkatervben régzitett id6pontban. A szakkéréket az
iskola, illetve a kollégium pedagdgusai szervezik és tartjak.
A hangszeres zenét tanulok beosztasat, drarendjiiket az dltalanos iskolai vezet§ allitja Hssze.
Versenyek, vetélked6k rendjét, id6pontjait az éves munkaterv, illetve a munkakozdsségek éves tervei
tartalmazzak.
Gydgytestnevelési foglalkozasokat az ortopéd szakorvos vizsgalata alapjan a raszoruldknak szerveziink.
A térvényben elGirt heti 5 6ra testnevelést a mindennapi testedzés érdekében a kovetkez6képpen
biztositjuk:

¢ 3-4testnevelés 6ra (ebbdl 1 6ra Uszas),

e 1 6ratémegsport a VDSE szakosztalyainak keretében,

e 1-2 d6ra tajékozédasfejlesztés, kozlekedési ismeretek tanuldsa.
A beszédfejlesztések idépontjat, a latasnevelést, a tajékozédasfejlesztést, a kilénféle terapids és
habilitaciés fejlesztéseket a gyerekek napirendjébe az igazgaté helyettes és a tagozatvezetd kollégak
illesztik be.

4.10. A felnéttoktatas formai
Az intézmény az Alapdokumentumban foglaltak értelmében a felngttoktatast nem folytat.
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Nem tanuldknak nyujtott egyéb szolgaltatasaink:
e Az integralt nevelést, oktatast vallalé inkluziv intézmények (ahol latassériilteket fogadnak) peda-
gogusainak tovdbbképzései:
— nyilt napok — tematikusan szervezett szakmddszertani napok havi rendszerességgel,
e programok (pl. szemléletformalé tréningek 4-6 6raban).
e Az alapdokumentumban felsorolt szakmacsoportokban (informatika, konnydipar) felnSttképzési
tevékenység, és ahhoz kapcsolédé szolgaltatasok.

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

Az intézményi linnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok dpolasa mind tartalmukban, mind forma-
jukban hozzajarulnak a tanulék humanista szellem(i neveléséhez, segitik a tanult ismeretek érzelmi és
értelmi elmélyitését, szolgaljak az erkdlcsi nevelést, erésitik az intézményhez valé kotddést, fejlesztik a
tanuldk 6ntevékenységét, 6nkormanyzo6 képességét.

A megtartott linnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénok, illetve a megemlékezést tartd neveld
az osztalynapléba, csoportnapléba jegyzi be.

Az linnepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvdnos — varjuk a sziil6ket, csalddtagokat, a
gyerekek altal meghivott hozzatartozdkat, illetve az intézmény kapcsolatrendszerébe tartozé kiilsé
vendégeket.

A mddszertani kézpont rendezvényei is nyilvanosak: varjuk a sziilGket, a befogadd intézmények
pedagdégusait, és mas szakembereket.

A rendezvények programterveit a megvaldsulas tapasztalataival kiegészitve gydijtjiik.

A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott id6pontban évente az aldbbi iskolai szintd
Unnepélyeket, rendezvényeket szervezziik:

e Fehérbot napja (oktéber 15),

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

e mikulas linnepség,

e kardcsonyi linnepség (gyerekek és az intézmény valamennyi dolgozdja szamdra),

e farsang,

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

o gyermeknap,

e pedagdgusnapi rendezvény a pedagogus testiilet szdmara,

e nemzeti 6sszetartozas napja,

e tanévzard Unnepély és ballagas.

A munkatervben meghatarozott id6pontban évente az aldbbi osztalyszintli megemlékezéseket és ren-
dezvényeket tartjuk:

e oktober 6. —az aradi vértantk napja (studion keresztiil tartott megemlékezés),

e megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairdl,

¢ megemlékezés a holokauszt dldozatairdl.

Egyéb rendezvények:

e dpoljuk a kisebb kézésségekben kialakitott és megszokott csaladias rendezvények hagyomanyat
(sziiletésnap, névnap stb.),

e Ldanynap, fiinap,

e szaktargyi vetélkeddk: irds-olvasas verseny, matematika, foldrajz, kornyezetvédelmi vetélkedd,
torténelmi, kézlekedési verseny, logopédiai jatékos vetélkedd, gépirds és szdvegszerkesztési
verseny,

o versmondo versenyek (hazi és kiils6s),

e zenei galamlisorok,
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e VDSE keretében szervezett sportversenyek ((szas, atlétika, goalball, sakk)
A modszertani kézpont hagyomanyos rendezvényeinek megvaldsitasaban az iskola és a kollégium is
részt vesz. Ezek a kdvetkez6k:
e az 6vodas és iskolas integrélt gyengénlaté gyermekek és tanulék, valamint csalddjaik szamara
szervezett hagyomanyos programok (csaladi hétvége, iskoldsok taborai stb.),
¢ a befogadé intézmények pedagdgusai szamara szervezett programok (tovabbképzések, nyilt
napok, stb.),
e szakmai érdekl6d6k szamara szervezett eszkézbemutatoék.

4.12. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 nevelG-oktaté munka ellendrzése kiterjed a tanitasi érakra, tanéran kiviili és a
délutani foglalkozésokra, a kollégiumi nevelémunkéra, valamint a médszertani kozpontban folyé
pedagogiai munkara.

A nevel§-oktaté munka bels§ ellenérzésének megszervezéséért az igazgaté a felelds. Az ellen8rzési terv
tanévre késziil az intézményi munkaterv részeként. Az igazgatd helyettes, intézményegység vezetGk
ennek alapjan készitik sajat éves ellenérzési terviiket.

Az ellenbrzési tervben nem szereplS eseti ellen8rzésekrél a nevelStestiilet véleménye alapjan az
igazgato dont és intézkedik (ilyenek pl. a szaktanacsadoi latogatasok).

A nevel6-oktatéd munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e Azigazgatd, aki az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

e Az igazgaté kozvetleniil ellendrzi az igazgat6 helyettes és az intézményegység vezeték munkajat,
melynek leggyakoribb mddja a beszamoltatas.

e Az igazgatd helyettes és az intézményegység vezetSk, akik ellenérzési tevékenységiiket a feladat-
megosztashdl kovetkezéen sajat teriiletiikén végzik. Az ellen8rzés kiterjed a munkakori kételes-
ségekre és a szakmai feladatokra egyarant.

e A munkak6z6sség-vezetSk, akik a munkakoz6sség tagjainal a feladatmegosztasbol kévetkezéen a
munkak6zdsség teriiletén dolgozék munkajat szakmai szempontok alapjan ellendrzik.

Az éltalanosithato tapasztalatokat a feladat-meghatarozas érdekében a munkakozosségi illetve neveld-
testiileti értekezleten kell 6sszegezni.

4.13. Tajékoztatds, a sziild behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
szerint térténik.
Tankételes tanulé esetén:

e Az elsd mulasztads utan kap értesitést a sziil§ az iskolatél.

e Atizedik igazolatlan 6ra utdn az osztalyf6nok a sziil6t iktatott postai levélben, ezzel egy id6ben a
gyermekjoléti szolgdlatot, majd a févarosi Kormanyhivatalt vagy (vidéki tanuld esetén) a
telepiilési jegyz6t értesiti — ezek kdvetkezményeként a gyermekjoléti szolgalat keresi fel a
csalddot, és kezdi el gondozé6 munkajit a csalad iskolaval valé egyiittmiikédésének erésitése
érdekében.

e A 30 odra igazolatlan hidnyzas utani iskolai értesitést kbvetéen a Kormanyhivatal illetve a jegyz6
szabalysértési eljarast indit a gondviselével szemben. 50 igazolatlan éra folott sor keriil az
iskolaztatdsi tamogatds folydsitasanak sziineteltetésére, illetve indokolt esetben a fiatalkoru
védelembe vételére.

e Ha a tanuléd mulasztasainak szama mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozodvizsgat kell tennie.
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e Ha a tanulo teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetS, a nevelGtestiilet vagy
engedélyezheti, hogy osztalyozovizsgat tegyen, vagy megtagadhatja ezt, ha a tanulé igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a husz tandrai foglalkozast. Ebben az esetben tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkez-
ményeire.

4.14. A gyermekek jogai és kotelességei

Intézményiink biztositja a vele évodai vagy tanuldi jogviszonyban allg, illetve az EGYMI dltal ellatott
minden gyermek emberi-allampolgari (pl. Magyarorszag Alaptérvénye, Polgari Torvénykdnyv), gyermeki
(pl. Gyermekek Jogairdl Sz6l6 Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmérél sz6lé torvény) és
tanuléi (pl. a kozoktatasrol és kéznevelésrdl szolo torvények és végrehajtasi rendeleteik) jogainak
érvényesilését. Ezzel prébaljuk nyilttd, nyitottd, demokratikussa és kooperativ jelleglivé tenni az
intézmény teljes miikodését, beleértve az oktatasi-tanulasi folyamatot, iranyitast, szervezést is.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekek esetében:

e Az egyenlé banasmdéd kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy minden
ellatott gyermeket, fiatalt — életkoranak, mozgasallapotanak és fejlettségi szintjének megfelelGen
— biztonsagban és egészséges kérnyezetben neveljék-oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét
pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetGséggel alakitsak.

e Az intézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuldi jogok egyéni és kollektiv
érvényesitésének, valamint a kotelezettségek teljesitésének, és Hazirendben szabdlyozza a
tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasanak részleteit.

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

4.15. Hit- és vallasoktatas

Intézménylink a lelkiismereti és vallasszabadsag biztositasdhoz hitoktatasra ad lehet6séget az intézmé-
nylnkkel tanuléi jogviszonyban allé gyermekek részére — sziiléi kérelem alapjan, és az altaluk megjel6lt
felekezet oktatasa szerint. A foglalkozasokhoz az iskola tantermet biztosit a tanitas rendjéhez igazodva.
Miikodése a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazzal valé egyittmiikdodésben szervezddik.

4.16. A didkigazolvany

Az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban allé tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A
didkigazolvany a Kormanyablakok, Okmanyirodadk és az Oktatdsi Hivatallal valé egyiittm(ikodés révén
késziil el, és az intézményen keresztiil jut el a jogosult részére.

A diakigazolvany kiadasat az igazgatdhelyettes végzi: igénylés, igazolasok Osszegylijtése, valamint
biztonsagos taroldsa. Munkajat az igazgato ellendrzi.

4.17. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré meg-
allapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabél eredd
kételezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulé — tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén szilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapo-
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dik meg. Amennyiben a tanulé dltal el6allitott dologbél az intézmény bevételre tesz szert, egyszeri vagy
rendszeresen értékesitett dolog esetén a kévetkez8képpen szabalyozzuk: a készitett targy anyag és
rezsikdltségének dsszegét levonjuk az eladasi arbél és a nyereség 6sszegének felét kapja a tanulé.

4.18. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

* A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanulé terhére rétt kételességszegést kovets 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetbhen a kdtelességszegésrél sz616 informécié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

¢ A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkévetett ktelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

* A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elnkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi térgyalason felvett jegyz8kényvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizé
nevelGtestiileti értekezletet megel6z8en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevelétestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kévets kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elkévetd tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetSje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziik-
séges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmi térgyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalést
kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgaténak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziilGjének.

e A fegyelmi targyalds jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfokl hatdrozat meghozataldt célzé nevelGtestiileti érte-
kezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit(izni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat
ezen bellli sorszamat.
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4.19. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdalyai

A fegyelmi eljérast a kdznevelési térvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljarés
el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzétti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet§ eljaras célja a kételességét megszegb tanuld és a sértett
tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

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

e Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en személyes talalkozé révén ad
informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyez-
tetd eljaras lehet6ségérél.
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A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jel6ini az egyeztet6
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem kell
értesiteni.

Az egyeztet§ eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjarél és helyszinérél, az egyeztet§ eljaras vezetésével megbizott pedagégus
személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosit-
hatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban az intézmény bar-
mely pedagodgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérel-
met elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kbzelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legféljebb harom hénapra felfiig-
geszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé osz-
talyk6zosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet infor-
macidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megdllapodasban foglaltakat a kételességszeg6 tanulé osz-
talykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

4.20. A konyvtar miikodése, igénybevételének altalanos szabalyai

A konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

elnevezése: iskolai Braille kbnyvtar és CD-tar, |atékdnyvtar,

székhelye: H-1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 39.,

fenntartéjanak neve: K6zép-Pesti Tankerlileti Kozpont (K6zép-Pesti Tankeriieti Kézpont),
konyvtari rendszerben elfoglalt helye: dltalanos iskolai kényvtar,

elhelyezése: épiileten belil,

hasznalata: dijmentes az iskola és kollégium dolgozdi, tanuldi szdmara.

Az intézmény konyvtaranak legfébb szakmai feladata biztositani az iskola nevel6-oktaté munkajahoz
sziikséges kdonyveket, folydiratokat és egyéb informacids anyagokat.
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A kdnyvtdr nem nyilvdnos, nincs beiratkozas. Az intézmény dolgozéi és tanuldi hasznalhatjék a kényv-
tarat, réluk a kdnyvtéaros szamitdgépes, naprakész nyilvantartast vezet. A tanul6k a tanév utolsé tanitasi
napjan kdtelesek a naluk 1évé konyvtéri kényveket visszaadni. Az intézmény dolgozdi a munkaviszony
megszlinése el6tt kételesek a konyvtdr tulajdonat képezd kényveket leadni. A kényvtaros az alairasaval
igazolja, hogy a kilép& dolgozdnak nincs a kényvtar felé tartozasa.

A koényvtarosok munkarendje igazodik az érarendhez, igy alkalmanként a kényvtarban is lehet tanérat
tartani.

A nyari sziinet id6tartama alatt nincs nyitva tartas. Szorgalmi id6ben a kényvtar nyitva tartasa a kévet-
kez6k szerint alakul:

Nap Lato konyvtar Braille kényvtar
Hétfé 12-14 8-12
Kedd 12-14 8-12
Szerda 12-14 8-12
Csutortok 12-14 Zarva
Péntek 10-12 8-12
Szombat-vasarnap Zarva

Egyes tankdnyvek iskolai kényvtartél valé megvasarlasanak feltételei: tankdnyvet az iskola kényvtaratol
nem vasarolnak a gyermekek.

4.21. Tankdnyvrendelés, tankdnyvellatas és tankényvtamogatas

Az iskolai tankényvrendelés altalanos szabdlyai:
* A tanuléi tankdnyvek és a segédkdnyvek rendelése a mindenkori jogszabaly szerint torténik. A
kényvtar folyamatosan béviti ezek példanyszamat.
® A tankényvek kivélasztasa szaktanari feladat, jovahagyédsat a szakmai munkakozosség végzi a
Pedagdgiai Programban meghatérozott elvek alapjan.
¢ Az intézmény tanuloit ingyenes tankdnyvellatas illeti meg.
Az iskolai tankényvelldtas megszervezésének helyi rendje szerint a feladattal megbizott kolléga:
e Megszervezi a tankdnyvrendelést.
® Az elszdmolassal kapcsolatosan folyamatosan kapcsolatban all a fenntartéval.
Az iskolai tanulék tankényvtdmogatdsa megallapitasénak helyi rendje szerint az intézmény tanuléi a
pontirasos tankdnyveket, a tanuldsi segédleteket ingyen, téritésmentesen kapjak meg. Tanév végén a
tartoskényvek a kdnyvraktarunkba keriilnek. Egy példanyt az elhaszndlédastd! fliggben tobb éven
keresztiil tudnak névendékeink hasznalni.
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4.22. Az elektronikus és az elektronikus tton elGallitott nyomtatvanyok, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektro-
nikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairdst kizérélag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
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Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, az igazgaté helyettes és az
intézményegység vezetdk) férhetnek hozza.

Ha a kdznevelés rendszerében kiallitott okiratot kiilféldén kivanjak felhasznalni, azokat hitelesiteni kell,
megfelel6 fellilhitelesitéssel kell ellatni, feltéve, hogy nemzetkdzi szerz6dés masképpen nem rendelke-
zik. A hitelesitést az iskola fenntartdja és az oktatasért felelés miniszter, a kiilpolitikaért felelés miniszter
és az okirat felhasznaldsa szerinti allam magyarorszagi kiilképviselete hitelesiti feliil.

4.23. Intézményi védd, 6vo elbirasok

4.23.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és elldtds rendje

Az 6vodas és iskolds gyermekek egészségligyi ellatdsat a Heim Pal Gyermekkdrhaz alkalmazasaban allé
gyermekorvos végzi heti 1 alkalommal, alkalmanként 4 éraban.

A fogdaszati sz(irés a keriileti gyermekfogaszaton torténik.

Ortopéd szakorvos végzi a gyermekek ortopédiai szlirését a tanév elején, majd folyamatosan igény sze-
rinti ellatasukat biztositja.

A Heim Pal Gyermekkdrhaz alkalmazasaban allé apoléndk végzik folyamatosan a gyermekapoléi
teenddket.

Az esti, éjszakai, hétvégi id6ben a gyermekek apoldsat szlikség esetén a kollégium segiti, biztositja
gyermekfeliigyel6 altal.

4.23.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése, tennivaldk baleset esetén

Az intézmény munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatait a KPTK szervezi, de annak végzése és az erre
vonatkozé felel6sség megoszlik a két intézmény igazgatdje kozott, a KPTK altal elkészitett Munkavédelmi
Szabdlyzatban leirtaknak megfelelGen.

Ennek megfeleléen a munkavédelem és munkabiztonsag érdekében az intézményben végrehajtandé
feladatok, illetve specialis feladatok:

e Az intézménybe belépd Gj dolgozdknak, illetve a tanév kezdetekor valamennyi dolgozénak
kotelezd tliz- és katasztrofavédelmi, valamint munka- és balesetvédelmi oktatdson részt venni.

e Az osztalyfénokok az osztalyteremre vonatkozdan, illetve a szaktanarok a szaktanterem hasznala-
tara vonatkozoan szintén t(iz-, katasztrofa- és balesetvédelmi oktatast tartanak a tanuldk részére
minden tanév elején.

e Az emeletek kozotti kozlekedést lift segiti. A gyermekek csak felnétt kiséretében hasznalhatjdk a
liftet.

e Akollégiumban, folyosédn, tornatermekben az allandé felnétt felligyelet biztositott.

e A gyermekek szdllitasat végz6 autébuszokban testmagassagtol figgben gyermekiilés, illetve az
auté biztonsagi 6veinek hasznalata kotelezé.

e A szaktantermeket (tankonyha, informatika termek, technika terem, tanmdhelyek), illetve az
uszodat és a tornatermeket a gyermekek csak tanari feliigyelettel latogathatjak.

e Azintézmény folyamatos egészségligyi ellatast biztosit.

e Baleset esetén kotelezd jelleggel jegyz6konyv készlil. A baleseteket a munka- és balesetvédelmi
felel@s felé 24 6ran beliil jelenteni kell — ez kdtelezd érvényii minden munkatarsra vonatkozéan.

e A tanulécsoportok csak tanari, gondozéi felligyelettel hagyhatjak el az iskolat. Az egyéni kijarasi
engedélyek szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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® A tanuldk iskolai, illetve magangépjarmiivel térténd széllitasa, a kollégiumban vald részvétele
csak sziiléi nyilatkozat alapjan lehetséges.
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran, kollégiumban az elsé koézos foglalkozas alkalmaval
ismertetni kell:
e azintézmény kdrnyékére vonatkozd, alapveté kézlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi el§irasait,
e arendkivili esemény bekovetkezésekor sziikséges teend6ket, a menekiilési Gtvonalat, a mene-
kiilés rendjét,
e atanuldk kdtelességeit a balesetek megelézésével kapcesolatban,
e tanulmanyi kirdandulasok, taborozasok veszélyeit,
e sziinetek elStt az idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanulé figyelmét,
A tanulék szémara kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az osztalynaplé-
ba be kell jegyezni, a nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak
a sziikséges ismereteket.
A tanulok feliigyeletét elldté nevelSnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, értesitenie kell az intézmény egészségiigyi sze-
mélyzetét,
e abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
e minden tanuléi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgaténak.
Amennyiben a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, az intézmény minden dolgozé-
janak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén
jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért.
Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgélnia. Ennek soran
feltérja a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. A tanulé- és gyermekbalesetek
kivizsgalasdban lehet6vé teszi a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képviselGjének
részvételét. Silyos balesetek kivizsgdlasdba az igazgaté legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt is bevon.
Gyermekbalesetkor a nevel8/betegszoba kételes — a siirg6s teendék megtétele utan — a gyermek sziilé-
jét/gondvisel6jét értesiteni.
A 3 napon tul gyogyulo baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvintartd rendszer segitségével
jegyzékonyvezziik.
Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre 3ll6 adatok kézlésével — az intézmény
fenntartéjanak.
A Hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a véd6-6vo elirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanu-
I6knak az intézményben tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.
4.23.3. A rendkiviili esemény (bombariado stb.) esetén sziikséges teendék
Bombariadd, valamint rendkiviili esemény (kiilén jogszabalyban megfogalmazottak szerint) esetén az
intézményi tlizvédelmi szabalyzatanak tiizvédelmi utasitasaban foglaltak szerint kell kitiriteni az épiile-
tet. Bombariadé esetén a f6épiiletbdl a Varosligetbe kell vonulni j6 id6 esetén, egyébként a Vakok Alla-
mi Intézetének Hermina uti részlege fogadja a tanulékat és a munkatarsakat. A tanév soran a tanuldk
részvételével tiizriadé gyakorlatot kell végrehajtani.
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4.23.4. Katasztrofa-, tiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje
Az intézmény vezet6je a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont és az Orszdgos Munkavédelmi és Kézponti
Iroda Utmutatasa alapjan

o teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

e sziikség szerint egylittm(ikodik az intézmény miikodési helye szerint illetékes szervekkel és a

K6zép-Pesti Tankeriileti Kozponttal

4.23.5. A dohanyzdssal kapcsolatos elGirdsok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elStti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéz-
ményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a dohanyzds 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 szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjik.
A nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje.

4.24. Az intézményen beliil miik6d6 pedagogiai szakszolgalat

Az intézmény nem rendelkezik kiilonallé pedagdgiai szakszolgalattal.

4.25. Munkavallalékkal és didkokkal kapcsolatos egyéb szabalyozas

4.25.1. A munkaidé nyilvantartdsa és elszamoldsa

A munkaidé-nyilvantartast/elszamoldast — az adott hénapra érvényes beosztasi terv, valamint a szakmai
egységvezetdnek a rendkiviili munkavégzésre vonatkozé elrendelései alapjan — a dolgozék maguk veze-
tik az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon. A munkaidékeret id6tartamdanak végén 6sszeg-
zik, majd ellendrzésre leadjak az kézvetlen szakmai vezetdjiiknek.

A nem pedagodgus munkakdrben foglalkoztatottak munkaid6-nyilvantartasa jelenléti iven térténik.
4.25.2. A munkaidé-nyilvdntartds ellenérzése

A munkaid6-nyilvantartas helyességét, valddisagat a munkaidékeret id6tartamanak végén a szakmai
vezetd ellenérzi, majd alairdsaval igazolva tovabbitja az intézményi lgyintézének, aki a megfelelé for-
maban, Osszegezve eljuttatja azokat a tankeriilethez, a masolati példanyokat pedig az intézmény
irattaraban archivalja.

4.25.3. A munkaruha kihorddsi idejének, tisztdntartdsdnak jogszabdlyoktdl eltérd szabdlyozdsa (az
iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatdsairdl sz616 4/2002. (Il. 26.) OM rendelet 6. §
(1) és (4) bek.)

A tanuldék a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak szerint kapnak védGruhazatot.

4.25.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél sz616 2007. évi CLIL. torvény (tovabbiakban ,Vnyt.”) 4. § a)
pontjaban foglaltakat is figyelembe vételével az intézmény vezetSje és helyettese kételezett ezen
nyilatkozat megtételére.

4.25.5 A nevelési-oktatdsi intézményben folyo reklomtevékenység szabdlyai

Az intézmény épiletében reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuldknak szdl, és az egészséges életmoddal, a latassériiltek életvitelével, érdekvédelmével, a kdrnye-
zetvédelemmel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.

4.26. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény aldbbi dokumentumai nyilvdnosak:
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e helyi Pedagdgiai Program,

e Hazirend,

e Szervezeti és M(ikGdési Szabalyzat.
A dokumentumok megtekintheték a titkdrsagon és az intézmény honlapjan.
A pedagdgiai programrdl az érdekl6dék elézetes telefonos vagy irdsos egyeztetés utan kaphatnak tajé-
koztatast az intézmény titkarsagan.

Az igazgatd évenként egy alkalommal az sziil§i férumon ismerteti a fent felsorolt dokumentumokban
bekdvetkez§ esetleges valtoztatasokat.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet médosithatja, a sziiléi munka-
kdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

5.1. A Sziil6i Szervezet képviseldjének nyilatkozata

A Vakok Egységes Modszertani Gyégypedagdgiai Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja,
Készségfejleszt6 Iskoldja, Fejleszté Nevelés-Oktatdst Végz$ Iskolaja, Kollégiuma és Gyermekotthona
SziilGi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SziilGi Szervezet elndksége az SZMSZ mddositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2023.08.30.

T el arusae ,‘éL CRerrscRsic

a Sziil6i Szervezet képviselGje

5.2. A Diakdnkormanyzat képviselGjének nyilatkozata

A Vakok Egységes Modszertani Gyégypedagdgiai Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja,
Készségfejleszté Iskolaja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskoldja, Kollégiuma és Gyermekotthona
Didkdénkormanyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanudsitom, hogy a
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat és meliékletei elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Budapest, 2023.08.30.

5.3. A nevelétestiilet képvisel6jének nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot mellékleteivel az intézmény nevelGtestiilete 2023. augusztus 30-
an elfogadta.

Budapest, 2023.08.30.

B

a neveldtestiilet képviselSje

5.4. Az intézményi tandcs képviselGjének nyilatkozata

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot mellékleteivel az intézményi tandcs 2023. augusztus 30-an
elfogadta.

Budapest, 2023.08.30. :
—H |
I -

az intézményi tanacs képviselSje
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5.5. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a Fenntarté egyetértésével lép hatédlyba, és ezzel egyidejiileg a korabbi, 2019
augusztusaban készitett SZMSZ hatdlyat veszti.

5.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi elSirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi a didkénkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuléinak nagyobb
csoportja, a Szill6i Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az iskola igazgatojahoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ mdédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2023.08.30. /

S —|

Soniorjai Agies
igazgato
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Iskolai kényvtar SZMSZ-e
2. szamU melléklet: Adatkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet: Gyermekotthoni SZMSZ

48



1. szamU melléklet: Iskolai kényvtar SZMSZ-e

A tanulas és tanitas tdmogatdasa eszkdzeként intézménylinkben iskolai kdnyvtar (14t és Braille) valamint
CD-tar mdakodik.

Az iskolai konyvtar

A konyvtar hasznaléinak koére
Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi, valamint az
iskolaban gyakorlé tanitason résztvevé fGiskolai hallgaték hasznalhatjak.

A hasznalok jogai
e A kdnyvtér tagja lehet beiratkozads nélkiil az iskola minden tanuléja és dolgozdja, mindaddig,
amig tanuldi jogviszonyban, illetve munkaviszonyban van az iskolaval.
e A kdnyvtarhasznélék tdjékoztatast kapnak a konyvtari szolgaltatasokrol, az uj kényvekrdl, egyéb

dokumentumokrol.
e A szabadpolcos allomany a kdnyvtéri idében hasznalhatd, a kényvtaros felligyelete és segitsége
mellett.

A hasznalok kotelességei

e Minden tanulé és dolgoz6 koteles a kikolcsonzott kdnyveket, egyéb dokumentumokat a megbe-
szélt id6re visszaszolgaltatni.

e A hasznalé a kényvtarban hasznalt, illetve kikdlcsonzott konyvekért feleldsséggel tartozik: meg-
rongalédasat, elhagyasat koteles bejelenteni, az elvesztett példanyt kételes megtériteni.

o Kényv, és egyéb kényvtari dokumentum kényvtarbol valo kivitelét csak a kdnyvtaros engedélyez-
heti.

e A kdnyvtar hasznélata kézben a kényvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyait be kell tartani.

A konyvtdri dllomany elhelyezése

A féépiilet 1. emeletén, mindenki szdmara jol megkézelithetS helyen, zart, liveges szekrényekben és
szabad polcokon (illetve a raktarban). A helyben olvasasra, kényvtari foglalkozasok tartasara lehetfség
van a kényvtar olvasétermi részében.

A konyvtari dllomany tagolasa
A kényvtar helyiségeiben elhelyezett dokumentumok hozzajarulnak a tanitashoz, tanulashoz, kutaté-
munka végzéséhez. Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez.
Allomanyegységek:

o kézikdnyvtar,

o ismeretkdzl6 irodalom,

e szépirodalom,

e pedagogiai gylijtemény,

e audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

¢ kildn gydjtemények (védett konyvek).
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Konyvtarbdl kihelyezett letétek

A letéti dllomanyrészek segitik az iskola nevel6-oktaté munkajat. Ezek a dokumentumok megfelelé pél-
danyszamban rendelkezésre allé kézikonyvek, munkaeszkézként hasznalt irodalom, audiovizualis és
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskolai kényvtar letéti dliomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanari szobdkban, iroddkban stb. A
letéti allomany ataddsa a tanév elején, visszavétele tanév végén torténik. A letéti allomany atvevéi a
letétért anyagi felelGsséggel tartoznak. Az dllandé letétek atadas-atvétele csak személyi valtozas esetén
torténik meg. A kényvtaron kiviili dokumentumokrél lel6hely-nyilvéantartas késziil.

A kihelyezett dokumentumok tipusai, letéti hely-tipusonként:

Osztdlytermek, szaktantermek
e atanitdst, tanulast el6segitd irdsos nyomtatott dokumentumok,
¢ audiovizualis ismerethordozdk,
e egyéb ismerethordozék.

Kollégium
e szabadidds tevékenységet elGsegité irdsos nyomtatott dokumentumok,
e egyéb ismerethordozok.

Tandri szobdk
e apedagogusok felkésziilését elGsegitd irdsos nyomtatott dokumentumok,
e egyéb ismerethordozok.

Iroddk
¢ a mindennapi munkat elGsegitd irdsos nyomtatott dokumentumok.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
gyljtemény hasznalatat.
Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasa a kényvtaros tanar kételezd heti éraszamaval megegyezé.

A konyvtarhaszndlat médjai
Helyben haszndlat
A kdnyvtaros a munkaidejében a kdnyvtar nyitvatartasi idején tal is, sziikség esetén rendelkezésre all.
A helyben haszndlat targyi (kutato-, olvasohelyek) és személyi feltételeit az intézmény, szakmai
feltételeit a konyvtaros tanar biztositja. A konyvtar helyben térténd hasznélata a nyitvatartési idSben a
kdényvtarhasznaldk szamara lehetséges.
A kényvtaros tandr szakmai segitséget nyujt:
e azinformacidhordozok kozotti eligazodasban,
e azinformdcidk kezelésében,
e atechnikai eszkdz6k hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumok az egyéni kélcsonzési nyilvantartasban nem keriilnek régzitésre.
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Az iskolai kdonyvtar dokumentumai koéziil csak helyben hasznalhaték:

e olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész,

e kiilon gylijtemények.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a (szak)tanarok indokolt esetben egy-egy tanitasi érara
kiklcsondzhetik.
Kolcsénzés
A konyvtarbdl kényvtari kdnyveket és dokumentumokat kivinni csak a konyvtaros tudtaval lehet. Doku-
mentumokat kélcséndzni az intézményben dolgozé, munkaviszonnyal rendelkez6 munkatarsaknak, illet-
ve a beiratott tanuloknak lehet, amit a kdlcsdnzési nyilvantartasban dokumentalni kell. A nyilvantartas-
ban rogzitésre keriil a kikdlcsonozétt dokumentum leltari szama, illetve a koélesénzés idépontja. A
kolcsdnzési idGtartam nincs korlatozva, kivéve a kis példanyszamu kényveknél, melyek esetében a
kolcsonzés id6tartama 1 hét.
A konyvtari kényveket tanév végén minden esetben vissza kell szolgaltatni.
A dolgozék munkaviszonyét és a tanuldi jogviszonyt csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Ennek elmulasztésa esetén a kiléptetést intéz6 személyt terheli a feleldsség.
Csoportos haszndlat
A kdnyvtaros tanar szakmai segitséget nyujt a kényvtari foglalkozasok megtartasahoz.

Nyilvantartas, dokumentacio
A konyvtar szabalyos miikédtetése érdekében az alabbi dokumentacidk vezetése torténik:
o kolcsdnzési nyilvantartas,
o konyvtarkozi kdlcsénzési nyilvantartas,
o letéti nyilvantartas,
e el6jegyzések nyilvantartasa,
e statisztikai lap.
A nyilvantartasok beszerezése és hasznalata folyamatos.
A hasznaldk jogait és kdtelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata rogziti.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kézvetlen felettese az altalanos iskola intézményegység vezetbje. Kdzvetlen beosztottja nincs.
Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységei:

o felel@sséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kdonyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszkézok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszer( hasznalatanak biztosi-
tasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a konyvtari szakleltart,

e azonnal jelzi a kbztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

¢ munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel,

e minden tanévben &sszedllitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendd kdnyvekrél, tartés
tankényvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

e a nyitva tartasi idé szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztrdlja a konyvtarat igénybe
vevd tanulédkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

¢ minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb uj kény-
vekrél,

e gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel§ allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapoté-
nak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,
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e a konyvtar miikédésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
osszefoglalja,

e kezeli a tanari kézikényvtarat,

e elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankdnyveket, begydijti a kblcsonzéssel biztositott normativ tankényveket,

e elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandod kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

Kényvtari tankonyvtari szabalyzat
Tartés tankényv az a tankonyv, amely:
e mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan t6bb tanuld, tobb éven keresztiili hasznélatara alkalmas
tankonyv,
¢ atankdényvtamogatas 25%-anak felhasznaldsaval vasarolt ajanlott és kételez6 olvasmaény.
A tartos tankényv fogalma kibGvithetd barmely oktatast segit8, hagyomanyos és nem hagyomanyos do-
kumentummal.

Nyilvantartas

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

IdGleges brosura nyilvantartasba kertilnek a tartés tankényvek, amelyeket a didkok a konyvtarbdl tartés
hasznélatra kélcsonoznek (igényfelmérés alapjan).

Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzg, leltéri szam).

A tankdnyvosztas soran a tanuldé neve mellé a tankényvek szamai kertilnek, igy pontosan lehet kovetni,
kinél melyik tankényv talalhato.

A kolcsonzés médja

A tanuld koteles egész évben megdvni kdnyveit.

Tanév végén, a tankényvbeszedéskor a tanuldé kdteles minden tartds tankényvét a kdnyvtar szaméra
visszaadni, ha azonban az osztalyf6nok altal kijel6lt kényvek tébb évnyi hasznalatat jelezte a konyvtéros
felé, akkor a tankonyvek a tanuldknal maradhatnak.

Aldirassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadds illetve a kartéritési felelGsség tudomasul vételét.

A kolcsonzés ideje
e t6bb évfolyamon keresztil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év,
e egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-t8l janius 15-ig,
e tankdnyvet csak egész évre kehet kdlcs6nézni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel,
e a tanul6 kételes az adott tanév julius 1-ig leadni tankdnyveit, ez id6pont utén irasbeli felszélitas
kildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanulé a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziil) a kdnyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsénzétt dokumentumot nem hozza vissza az el8irt
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hatéridére, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben kartérités fizetésére kdtelezhets. A
kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdje hatérozza meg.
Nem kell megtériteni a kényv arat a tankényv rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenés

esetén.

Az elhaszndlédéas mértéke ennek megfelelGen:

az els6 tanév végére legfeljebb 25 %-os

a masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

a negyedik év végére 100%-os lehet.

Az elhasznélédas mértékének és indokoltsdganak megéllapitdsa a konyvtaros tandr feladata, vitas eset-
ben az igazgaté dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételdr kifizetésére
kételezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanuld.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.), a 2011. évi CXII. térvény az informdciés énrendelkezési
jogrol és az informacidszabadséagrol (tovabbiakban: ,Inftv.”), 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdzne-
velésrél (tovabbiakban: ,Nkt.”), valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl sz6l6 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban ,EMMI rendelet”), a 2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésré|
a Vakok Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja, Készségfejlesztd Iskoldja, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani  Intézménye, Kollégiuma és Gyermekotthona az Adatvédelmi Szabéalyzatban
meghatdrozottak szerint szabdlyozza az adatok védelmével és nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
eljarasokat.

I. Altaldnos szabalyok

A Szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alkotmanyos jogok érvényesiilését az intézményben folyé munkavégzés
soran, masrészt biztositani az elGirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabdlyainak, valamint
a tanuldk, sziil6k, és az intézményi alkalmazottak tadjékoztatdsara vonatkozd elBirdsok betartdsat,
tovabba eleget tenni a Nkt.-ben foglalt ktelezettségnek, illetve biztositani az adatkezeléssel kapcsolatos
jogok érvényesiilését.

Il. A szabdlyzat hatalya
A szabalyzat szervezeti, személyi hatdlya
A szabalyzat hatdlya kiterjed:

a) az intézmény minden bels6 szervezeti egységére, illetSleg minden dolgozdjara, vagy aki sze-
mélyes, valamint kozérdek(i adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval, stb. kapcsolatos
tevékenységet lat el, illetéleg ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (tdjékoztatdkat,
jelentéseket stb.) készit.

b) barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozé informaciéra.

Annak elddntésére, hogy egy személy azonosithato-e vagy sem, figyelembe kell venni minden lehetséges
eszkodzt, amely valészin(sitheten felhasznalhaté az adott személy azonositéasara.

A szabadlyzat targyi hatdlya

A szabalyzat el@irasait alkalmazni kell az intézmény székhelyén és telephelyein altal vezetett nyilvan-
tartasok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, illet6leg dokumentum esetében.

lIl. Ertelmezd rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatdrozasara a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni dtvételével keriil
sor.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilonésen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonosséagéra
jellemzd ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés.

Kézérdek( adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett — a személyes adat fogalma ald nem esé —,
barmilyen médon vagy formdban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél,
6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilbnosen a hatédskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedS értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
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miikédést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé
adat.
Kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi sze-
mélyes adat.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Kézérdekbdl nyilvénos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhet6vé tételét térvény kézérdekbdl elren-
deli.

Kételezéen kézzéteendb kbzérdekii adat: 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrél és
az informacidszabadsagrél, 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikédésérél sz6lé6 20/2012. (Vill.31.) EMMI rendelet, a személyes adatok védelmérél és
meghatarozott kérbe tartozd szervezet éltal kezelt és az allamhaztartasrdl sz6lé 1992. évi XXXVIII.
térvény szerint és végrehajtasi rendeletében szabélyozott médon nyilvdnossagra hozando adat.
Hozzdjdrulds: az érintett kivansaganak énkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfelel§ tajékoz-
tatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok — teljes
kori vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozds: az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes kord
vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely dnalléan vagy masokkal egyttt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbi-
zott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a mive-
letek Gsszessége. Kiilbnosen ide sorolandé az adatok gydijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taro-
lasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adattovadbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé tétele.
Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem lehetsé-
ges.

Adatmegjellés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatdarozott iddre
torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
m(iveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, fel-
téve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

AdatkézIs: az a kdzfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kézzé az adatot — az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.
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Adatbazis: szamitégépes adatallomany, amelyet megfelel6 fejleszté szoftverrel hoztak létre, elére meg-
hatarozott struktiraban, és a benne tarolt informaciok adatbazis kezel6 szoftverrel kezelhetdk, illetbleg
érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzgi illetéleg azok rész-
leteinek érzékelheté formaban térténé megjelenitése. Adat tdgabb értelemben jelenthet széveget, sza-
mot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas informaciot a megjelenésre valo tekintet nélkiil.
Adatfelelds: az intézmény azon belsG szervezeti egységének a dolgozdja, aki koteles tevékenységével,
feladatkorével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6 elGallitasarol,
azok ellendrzésérdl, folyamatos szolgaltatasardl. A belsé szervezeti egység dolgozdja felelés az adatok
tartalmaért és hataridére torténd szolgaltatasaért.

Adatvédelem: az adatokhoz valé illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés, stb. meg-
akadalyozdsa. A személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes adatai jogellenes gyiij-
tése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelem.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezs szer-
vezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval.

Tanuldi viszony: a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanossagarol sz6lé térvény
alkalmazasaban a tanuldi jogviszony és a tanuldszerzGdéses jogviszony.

Az intézmény adatvédelmi felelGse az igazgaté — tavollétében az SZMSZ szerinti helyettesités alapjan
megjelolt személy. Az adatvédelmi felel6s gondoskodik az adatvédelmi oktatasrél — munkaszerzédés
keletkezésekor az adatvédelmi szabalyzat tartalmi megismertetésérél, a tajékoztatas tényét és
tudomasulvételét a dolgozd aldirasaval igazolja. Az adatfelelés gondoskodik a jogszabalyi valtozasok
kovetkeztében felmeriils szabalyzat-karbantartasrol.

IV. Nyilvantarthato és kezelhet6 adatok kore
Az Nkt. alapjan a koézoktatdsi intézményben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani és kezelni a
kovetkezdk szerint:
4.1 Az alkalmazottak adatai
4.1.1. Alkalmazottaktol felvehets adatok:
a) néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,
b) lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam,
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé6 adatok:

e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban toltott idS, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcso-
latos adatok,

e alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek- munkakér, munka-
korbe nem tartozoé feladatra térténé megbizas, munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony,
fegyelmi blintetés, kartéritésre kételezés,

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,

e atobbiadat az érintett hozzajarulasaval.

Az alkalmazottak adatait az ligyintéz6 az e pontban felsoroltak szerint Alkalmazotti nyilvantartasban
vezeti. Az 6raadé munkavallalék adatai kiilon nyilvantartasban kezelendék.
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4.1.2. A 4.1.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkaltatdi jog gyakorléja
kezeli.

4.1.3. Az 4.1.1. pontban felsorolt adatok tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetShelynek, birdsagnak,
rendGrségnek, Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, kézigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2 A gyermekek, tanuldk adatai

4.2.1. A pedagogust, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabb3 azt, aki kdzre-
miikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az elldtisaban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalma-
zasdban egyiitt: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezett-
ség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E ké-
telezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése utan, hataridé
nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével ésszefiiggd adat kézdlhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat kozlése
akkor seérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanulé érdekét, ha olyan kériilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlédését gdtolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartdsra, kdzrehatdsra
vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGStestiileti értekezleten a nevelStestiilet tagjainak
egymaskdzti, a gyermek, a tanulé fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefiiggé megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet Glésén. A titoktartasi
kotelezettség aldl kiskord esetén a sziilé, nagykort tanuld esetén a tanulé irdsban felmentést adhat.
4.2.2. Az 4.2.1. pontban meghatarozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulék
adatainak nyilvantartasara és tovabbitasara. A kézoktatasi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes
adatait pedagogiai célbdl, pedagdgiai céli habiliticios és rehabilitaciés feladatok elldtasa céljabél,
gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségligyi célbdl, az e térvényben meghatarozott nyil-
vantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kététten kezelhetik. Az e térvényben meg-
hatarozottakon tulmenden a kozoktatdsi intézmény a gyermekkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem
kézolhet.

4.2.3. A pedagogus, illetve a nevelS és oktaté munkét segité alkalmazott az 6voda vezetdje, az iskola,
kollégium vezetdje utjan — a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 térvény 17. §-ara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskorG tanulé — mds vagy sajat magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitidshoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4.2.4. A kézoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, juttatdsok,
kedvezmények, kételezettségek megadllapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatdrozott nyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétdtten kezelhetik.

4.2.5. Adattovabbitasra a kbzoktatasi intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

4.2.6. Az iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése nem kételezd, a kézoktatasi intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban kell meghatérozni az
adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési-oktatasi intézmény-
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ben — ha van ilyen — a sziil6i szervezetet (kozdsséget) és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

4.2.7. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskord tanulé esetén a sziilot is tajékoztatni kell
arrdl, hogy az adatszolgéltatasban vald részvétel nem kételez6. Kiskoru tanulénak az 6nkéntes adatszol-
galtatasba torténd bevondasahoz be kell szerezni a sz(il6 engedélyét.

4.3 Egyéb nyilvantarthaté adatok

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szlikségesek.

E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsaga.

V. Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok
5.1 Titoktartasi kotelezettség
5.1.1 Titoktartasi kételezettség terheli

e az intézmény valamennyi oktatéjat, pedagdgusat,

® aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottakat,

e azt, aki kozrem(ikodik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatdsaban (tovabbiakban egyiittesen

»pedagégus”).

Megjegyzés: A titoktartasra vonatkozé rendelkezések arra éplilnek, hogy a tanulénak az iskolaba torténé
beiratasaval a kézoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott jogviszony jén létre, amelynek az alanya a
tanulé és a nevelési-oktatdsi intézmény, illetve — ha van ilyen — a fiatalkora szil6je. Mindenki mas a
jogviszonyon kiviil all6 harmadik személynek min&siil, melyb&l kévetkezéen veliik szemben a pedagoé-
gust titoktartasi kdtelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség azokra az adatokra vonatkozik, ame-
lyekrél a felligyelet ellatasban valé kézrem(ikédés soran szerez tudomast a pedagdégus, vagy a nevelési-
oktatasi intézmény mas alkalmazottja.
Az, aki hivatasanal fogva titoktartdsra kotelezett, megtagadhatja a vallomastételt, amennyiben a
vallomdas megtételével megsértené a titoktartasi kotelezettségét. Ez a jogosultsag fennall a
bilntetSeljarasban (Be. 82. § (I) bekezdés c) pont), a polgari peres eljardsban (Pp. 170 § (1) bekezdés c)
pont), valamint az allamigazgatasi eljarasban (Ae. 29. § (3) bekezdés b) pont).
Az intézmény a térvényben meghatdrozottakon tul a gyermekkel, tanuléval kapcsolatban nem kozolhet
adatot. A nyilvantartott adatokat az iskola nem tovabbithatja oly modon, hogy kiegésziti a kezelt
adatokat az adatokbol levonhaté kovetkeztetésekkel.
5.1.2 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki:

e anevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti,

e atanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével 6sszefliggé megbeszélésre.
5.1.3 A titoktartasi kotelezettség kiterjed:

e mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet lilésén.
5.2 Intézményi adatkezelés
A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuléval/hallgatdval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amely-
rél a tanuldval, a sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszi{inése utan, hataridé
nélkil fennmarad.
5.2.1 Fiatalkoru tanulé szilGjével kézolhetd adat:
A fiatalkoru tanulé sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kéz6lhetd, kivéve, ha az adat kéz-
Iése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyez-
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teti sulyosan a tanulé érdekét, ha olyan kériilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik,
amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és
amelynek bekdvetkezése szlil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.
5.2.2. Nagykoru tanulé sziilGjével kdzélhet6 adat:
A Nkt-ben meghatérozottak alapjan, ha a nagykoru tanulé 6nall6 jévedelemmel nem rendelkezik, és a
sziil6vel k6z6s haztartasban él:

e atanuldi jogviszony megsziinésével,

e a kollégiumi tagsagi viszony megsz(inésével,

e atanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével,

® és afizetési kotelezettséggel jard iskolai, kollégiumi déntésekrél a sziilét is értesiteni kell.
5.3 Adattovabbitas, adatkezelés
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulék adatainak jelen szabalyzat 4.2. és az 5.1.2. pont-
jaban meghatérozott nyilvantartasra és tovabbitasra. Az intézmény a gyermekek, tanuldk személyes
adatait:

e pedagogiai célbdl,

e pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,

e gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,

o iskola-egészségiigyi célbdl,

e atdrvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabél
a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétdtten kezelheti.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kételezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése célja-
bél, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.
5.4 Onkéntes adatszolgéltatds esetén
A tanulét/haligatdt fiatalkord tanuld esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatas-
ban valé részvétel nem kételezéd.
Fiatalkord tanulénak az 6nkéntes adatszolgaltatisba t6rténd bevonasihoz be kell szerezni a sziil§
engedélyét.
5.5 Az adatok statisztikai céli felhasznéldsa
Az adatok statisztikai célra felhasznalhaték, és statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra
alkalmatlan médon atadhatok.
5.6 Intézményi adatkezelés és szolgiltatds
Az intézmény jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat koteles vezetni, és az Orszagos Statisztikai Adat-
gyljtési Programban, illetve a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat kételes szol-
galtatni. A statisztikai adatszolgéltatds az osztalyfénékék altal jelentett (rlapok oktatasszervezdk altal
feldolgozott, 6sszegzett adatokon alapulnak.
Az intézmény — a jogszabalyban meghatérozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja

e atanuld- és gyermekbaleseteket,

o teljesiti az el6irt bejelentési kitelezettséget,

e és a balesetrdl készitett jegyz6konyvet megkildi f6jegyzéjének.
Az intézmény a kozoktatas feladatainak ellatasdban kézrem(ik6ds nem kézoktatdsi intézmény koteles a
kozoktatds informacids rendszerébe bejelentkezni, és a kdzoktatas informacids rendszere részére adato-
kat szolgéltatni. A KIR-ben az oktatdsszervezék az adatfelvitelt és adatmédositast 8 nap hataridén belil
elvégzik.
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A Nkt. lehetévé teszi, hogy az emeltszintii érettségi vizsga és a fels6oktatasi felvételi eljaras Gssze-
kapcsolddjon, ezért a fels6foki tanulmanyok megkezdéséhez sziikség van az érettségin elért adatok
tovabbitasara. A komplex szakmai vizsga adatai statisztikai célra felhasznéalhatdk és statisztikai felhasz-
nélds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon, a szakképzésért és feln6ttképzésért felelés mi-
niszter altal meghatdrozott szabalyok szerint atadhatdk. A vizsgajelentések elkészitése az igazgaté
feltigyeletében az iskolatitkar feladata.
Az adatkezelés id6tartama nem haladja meg az irattari Grzési id6t.
Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételével — az Oktatasi Minisztérium altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvé-
delmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton is elkészithetSk és tarol-
hatdk. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt azonban nyomtatott formaban is el6
kell allitani, és meg kell 6rizni. A kiadott érettségi bizonyitvanyokrél és a szakképesitést tanusitd bizo-
nyitvanyokrol — a vizsgaszabdlyzatban meghatarozottak szerint — kézponti nyilvantartast kell vezetni.
5.7 A pedagodgus-igazolvany
A munkaltaté a pedagégus munkakorben, a pedagogiai el6ado és pedagdgiai szakért6i munkakérben,
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a szabadidé-szervezé és a pedagodgiai felligyel6 munka-
korben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagégusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a
Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és kiildi meg a munkaltaténak. A pedagégusigazolvany tartal-
mazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult alairasat.
A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni (362/2011. (XII. 30.) Korm.
rendelet 23-27. §). Az igényléshez sziikséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez tovabbit-
hatdk.
A pedagdgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kdveté o6t
évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatasi Informacids lrodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
5.8 A diakigazolvany
Az iskola a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvéanyt ad ki. A didkigazolvanyt az Oktatasi Hivatal
készitteti el, és kiildi meg a jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza:

e atanuld nevét,

o sziiletési helyét és idejét,

o lakcimét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat,

e atanuld aldirasat,

e cselekviképtelen tanuld esetén a sziil6 aldirasat,

e atanulo fényképét,

e oktatasi azonosité szamat,

e aziskola nevét és cimét.
A didkigazolvdnyon a kedvezmények igénybevételéhez szlikséges tovabbi — nem személyes adatok — is
feltiintetheték. A didkigazolvanyt az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011 (XI1.30.) Korm. rendeletben
meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jé-
hez kizardlag az altaluk készitett és az iskola részére megklildott ,,Diakigazolvany igényl6 lap”-on tovab-
bithatok. A didkigazolvany elkészitSje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziiné-
sét kovet 6t évig. Az adatkezelés kizarélagosan a didkigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és az
Oktatdsi Hivatallal torténé egyeztetését foglalja magaban.
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6. Tajékoztatds, hozzéjarulas
Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul
vagy kotelezé.
Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilbnosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adat-
kezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, arrél, ha az érin-
tett személyes adatait az adatkezel6 megfeleléen kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az ada-
tokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetGségeire is.
Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatdas megtorténhet az el6z6 bekezdésben foglalt informéaciokat
tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valé utalds nyilvanossagra hozatalaval is.
Ha az érintettek személyes tdjékoztatdsa lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna, a tajékoztatas
megtdrténhet az alabbi informacidk nyilvanossagra hozatalaval is:

a) az adatgy(ijtés ténye,

b) az érintettek kére,

c) az adatgydijtés célja,

d) az adatkezelés id6tartama,

e) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,

f) az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetdségeinek ismertetése,

valamint
g) ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés nyilvantartasi
szama.

7. Tiltakozds adatkezelés ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen,

(1) a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovéabbitasa kizardlag az adatkezelSre vonatkozd jogi
kételezettség teljesitéséhez vagy az adatkezels, adatdtvevé vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznélasa vagy tovébbitisa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik; valamint

c) térvényben meghatarozott egyéb esetben.

(2) Az adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benydjtasatdl szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon belil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében déntést hoz, és dontésérdl a kérelmezét
irdsban tajékoztatja.

(3) Ha az adatkezel§ az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsdgat megallapitja, az adatkezelést — bele-
értve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik részére a tilta-
kozassal érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

(4) Ha az érintett az adatkezelGnek a (2) bekezdés alapjan meghozott déntésével nem ért egyet, illetve
ha az adatkezel§ a (2) bekezdés szerinti hataridét elmulasztja, az érintett - a dontés kdzlésétdl, illetve a
hataridé utolso napjatél szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat. A jogorvoslat lefolytatdsanak
modjat a fliggelék tartalmazza.
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8. Kartérités

Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az
adatfeldolgozo altal okozott karért is. Az adatkezelé mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart
az adatkezelés kdrén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.

Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a karosuilt szandékos vagy sulyosan gondatlan
magatartasabdl szarmazott.

A kozfeladatot ellaté szervnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekii adatot és
kézérdekbdl nyilvanos adatot alapjan barki megismerhesse.

9. K6zérdekii adatok
Koézérdekbdl nyilvanos adat a kézfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskérében eljaré személy neve,
feladatkére, munkakére, vezetSi megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval 0sszefliggb egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet8ségét térvény elGirja.
A kozérdekd vagy kozérdekbdl nyilvdnos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérél
sz616 torvény szerinti mindsitett adat.
A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez valé jogot — az adatfajtak meghataro-
zasaval —torvény

a) honvédelmi érdekbél;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) blncselekmények lild6zése vagy megelGzése érdekében;

d) koérnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél;

f) kiliigyi kapcsolatokra, nemzetkézi szervezetekkel valé kapcsolatokra tekintettel;

g) birdséagi vagy kézigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel;

h) a szellemi tulajdonhoz f(iz6d6 jogra tekintettel korlatozhatja.
Az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykényvben foglaltak az iranyaddk.
Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyulé eljards soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgaldé adat a keletkezését6l szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen
adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetiség kizarasdhoz fliz6d6 kozérdek
sulyanak mérlegelésével — az igazgatd engedélyezheti.
A dontés megalapozasat szolgadlé adat megismerésére iranyuld igény — 10 éves id6tartamon belil — a
déntés meghozatalat kévetSen akkor utasithaté el, ha az adat megismerése az intézmény toérvényes m-
kddési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes ellatasat, igy kilond-
sen az adatot keletkeztet6 dllaspontjanak a dontések elGkészitése soran térténd szabad kifejtését veszé-
lyeztetné.
E rendelkezések nem alkalmazhatdk a kozhitelli nyilvantartasbdl torténé — kiilén térvényben szabalyo-
zott — adatszolgaltatasra.
Az intézmény a feladatkérébe tartozé Gigyekben kételes elGsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos
és gyors tajékoztatasat.
Az Inftv. alapjan kotelezGen kbzzéteendd kozérdek( adatokat az igazgatd internetes honlapon, digitalis
formdaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas,
a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetGvé teszi. A kdzzétett
adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem koéthet6.
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Az igazgato a kozzétételi listdkon meghatdrozott adatait sajat honlapjan kdzzéteszi. A folyamatos
honlap-iizemeltetés érdekében a kozzéteendd uj/véltozassal érintett dokumentumokat az igazgaté
koordindlasaban az ezzel a feladattal megbizott kolléga teszi kozzé. A kdzzéteendd
jovéhagyott/elfogadott dokumentumot az igazgaté 12 éran beliil e-mailben tovabbitja a megbizott
kolléga részére, aki a kiildott dokumentumok feltéltésével 12 6ran beliil gondoskodik a honlap
frissitésérdl. Az adatkézl6 a kozzétételre szolgdlé honlapot Ggy alakitja ki, hogy az adatok kozzétételére
alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrél, az esetleges Gizemzavar elharitasarél és az
adatok frissitésérdl.

A kozzétételre szolgdlé honlapon kozérthets formaban tajékoztatast kell adni a kézérdekii adatok egyedi
igénylésének szabdlyairdl. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehet6-
ségek ismertetését is.

A kézzétételre szolgald honlapon a kézzétételi listakon meghatarozott kézérdekd adatokon kiviil elektro-
nikusan kdzzétehet6ek mas kbzérdeki és kézérdekbél nyilvanos adatok is. Az elektronikusan kdzzétett
adatok — ha e torvény vagy mas jogszabdly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatéak el.
Az intézmény megsz(inése esetén a kbzzététel kotelezettsége az intézmény jogutddjat terheli.

Az intézmény vezetje a kiilonds kézzétételi listiban nem szereplé kézérdekii adatokra vonatkozé
adatigénylések adatai alapjan évente szeptember 30-ig feliilvizsgalja az altala kiadott kdzzétételi listat,
és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

10. A tanulé fejlédésének nyomon kévetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuldé és a pedagdgus — jogszabélyban meghatarozottak szerint —
kételes részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez
kézpontilag elkészitett, mérési azonositdval elldtott dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szere-
pelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanulé azonosithatd. A tanuléi teljesitmény mérése és értékelése
céljabdl az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanul6k teljesitményének értékelésével kap-
csolatos adatok feldolgozhaték, s e célbdl a mérési azonositéval ellatott dokumentumok atadhatok a
kézoktatdsi feladatkdrében eljaré oktatasi hivatal részére. Az dtadott dokumentumhoz személyazo-
nositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az énkéntes adatszolgaltatas utjan gydjtétt, a tanuld
szocidlis helyzetére, a tanuldsi és életviteli szokasaira, a sziilék iskolazottsagara, foglalkozasara vonat-
kozé adatokat. A kdzoktatasi feladatkérében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskoldnak. Az e térvény 99. §-anak (4)-(5) bekezdése alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések
soran az érintett tanulénal minden esetben azt a mérési azonositét kell alkalmazni, amelyet az &ltala
elsd izben kitoltétt dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsz(inését kévets
6todik tanitasi év végén torolni kell. Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gydijtott adatokat a doku-
mentumoknak a kdzoktatdsi feladatkérében eljaré oktatdsi hivatalnak térténé megkildést kovets
hdrom munkanapon beliil térli. A személyazonositésra alkalmas médon tarolt adatok csak az iskolén
beliil hasznalhatdk fel, a tanulé fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejl6déshez sziikséges pedagdgiai
intézkedések kidolgozdsa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a
tanulé fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziil6 egyetértésével atadhatdk a peda-
gbgiai szakszolgalat részére a tanul6 fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban térténd fel-
haszndlas céljara. Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositét is - a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkérében eljaré oktatdsi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kézoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi
hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziilje részére hozzaférhetévé teszi.
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11. A kdzoktatas informacios rendszere

11.1. A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szint(
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.
A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejl értesitése mellett a 4. és 6. pontban meghatarozott esetben adhaté
ki. A kézoktatasi informaciods rendszer keretében foly6é adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelGs
miniszter a felel6s.

11.2. A kdzoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — ktelesek
adatot szolgaltatni azok az Tankertiletek, illetve azok az intézmények, amelyek kézrem(kddnek az e
torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtasaban.

11.3. A kdzoktatdsi informacios iroda azonosité szamot ad ki annak, akit pedagdégus-munkakérben, illet-
ve nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakérben, pedagogiai el6add vagy
pedagogiai szakérté munkakérben alkalmaznak. Egy személynek — tobbes foglalkoztatdsi jogviszony ese-
tén is — csak egy azonositd szama lehet, ennek biztositdsa érdekében a kozoktatas informacids rendsze-
rének és a fels6oktatas informacios rendszerének az adatallomanya 6sszekapcsolhato.

11.4. A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziilletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat. A nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddé juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgdltatést
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozd bejelentéstsl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11.5. A kozoktatasi informdcids iroda azonosito szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyt létesitett. Egy
személynek csak egy azonosité szama lehet.

11.6. A kézoktatds informacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat, anyja nevét, lakéhelyét, tartéz-
kodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat; valamint az érintett nevelési-oktatasi intéz-
mény adatait. A tanuléi nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolédo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyuj-
t6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére és a felsGoktatas informacios rend-
szere részére annak biztositasa érdekében, hogy a nyilvantartott tanuldk egy azonosité szammal ren-
delkezzenek. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat a tankotelezettség megallapitasa céljabdl a
tanulo lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6nek, a févaros esetében a féjegyz6nek,
valamint a févarosi, megyei kormanyhivatalnak tovabbithato. A tanuléi nyilvantartdsban adatot a tanuldi
jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11.7. A kézoktatasi informacids rendszer tartalmazza tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszaba-
lyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz, kotele-
zettségek teljesitéséhez sziikségesek, igy a tanulé nemét, a fényképét, az igénybe vett szolgaltatast, az
oktatas munkarendjét, a tarsadalombiztositasi azonosito jelét.

11.8. A kozoktatas informaciés rendszerének kezelGje a koézoktatds informdaciés rendszerében nyil-
vantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus
uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast ko-
vetGen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azono-
sitas céljabol megkiild a kézoktatds informacids rendszere kezel6jének. A személyi adat- és lakcim-
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nyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatai-
nak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarodl a kapcsolati
kodon értesiti a kdzoktatds informdcids rendszere kezelSjét. A kozoktatds informacids rendszerének
kezel6je az e pont szerint tudomasara jutott adatvaltozast a kozoktatas informaciés rendszerében a
kézoktatasi intézmény egyidejli értesitésével hivatalbél vezeti at.

Birdsagi eljaras

(5) Ha az adatatvevd jogdnak érvényesitéséhez sziikséges adatokat az érintett tiltakozasa miatt nem kap-
ja meg, a (3) bekezdés alapjan torténd értesités kézlésétél szamitott 15 napon beliil, az adatokhoz valé
hozzajutas érdekében birésaghoz fordulhat az adatkezel8 ellen. Az adatkezel§ az érintettet is perbe
hivhatja.

(6) Ha az adatkezeld a (3) bekezdés szerinti értesitést elmulasztja, az adatatvevé felvilagositast kérhet az
adatatadas meghidsuldsaval kapcsolatos koriilményekrdl az adatkezel6tsl, amely felvildgositast az
adatkezel6 az adatatvevd erre irdnyuld kérelmének kézbesitését kovetd 8 napon beliil kételes megadni.
Felvildgositas kérése esetén az adatatvevs a felvildgosités megadasatél, de legkésébb az arra nyitva 4ll6
hatéaridtSl szamitott 15 napon beliil fordulhat birésaghoz az adatkezel ellen. Az adatkezel6 az érin-
tettet is perbe hivhatja.

(7) Az adatkezel6 az érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést térvény rendelte el. Az adat azon-
ban nem tovabbithatd az adatatvevé részére, ha az adatkezel6 egyetértett a tiltakozassal, vagy a birdsag
a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

(2) Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani. Az
Inftv. 21. § (5) és (6) bekezdése szerinti esetben a részére torténd adattovabbitas jogszeriiségét az
adatatvevé koteles bizonyitani.

(3) A per elbirélasa a térvényszék hataskérébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett
lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék elétt is megindithaté.

(4) A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

(5) Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az adatkezel6t a tajékoztatas megadasara, az adat helyesbité-
sére, zdarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal hozott déntés megsemmisitésére, az
érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére, illetve az Inftv. 21. §-ban meghatarozott adatétvevé altal
kért adat kiadasara kotelezi.

(6) Ha a birésag az Inftv. 21. §-ban meghatarozott esetekben az adatitvevs kérelmét elutasitja, az
adatkezel6 koteles az érintett személyes adatat az itélet kdzlésétél szamitott 3 napon beliil téréini. Az
adatkezeld kételes az adatokat akkor is téréini, ha az adatétvevd a 21. § (5), illetve (6) bekezdésében
meghatérozott hataridén beliil nem fordul birésighoz.

(7) A birésag elrendelheti itéletének — az adatkezel§ azonosité adatainak kozzétételével torténd — nyilva-
nossagra hozatalat, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szamu érintett e térvényben védett jogai
megkovetelik.
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A Didkénkormanyzat az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

/1 /
Budapest, 2023.08.30. ] |' ,’I \/ ( |

e S

a Dlafkonkormanyzat képviselGje

A nevelGtestlilet az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2023.08.30.

[(sA—

a nevelGtestiilet képvisel6je
Az Intézményi Tanacs az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2023.08.30.

AL

|
|
az Intézményi Tanacs képviselGje

A Szil6i Szervezet az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakkal egyetért.
Budapest, 2023.08.30.

Dt owedisiAl (Lootis

a Sziil6i Szervezet képviselGje
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3. SZAMU MELLEKLET: A GYERMEKOTTHON SZERVEZETI ES MUKODES!I SZABALYZATA

Jelen szabdlyzat alapadatai megegyeznek az Gsszintézményi Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
alapadataival.
A gyermekotthoni SZMSZ azt a célt szolgdlja, hogy az Osszintézményi SZMSZ-t6l eltérd adatokat

tartalmazza.

I. ALTALANOS RESZ
Lakasotthonok cime gondozasi helyenként:
1. szamu lakasotthon: 1146 Budapest, Ajtési Diirer sor 39.
2. szamu lakasotthon: 1146 Budapest, Ida u. 6.
Feladata
Az Alapdokumentumban foglaltak szerint: Gyermekotthoni egység m(ikodtetése lakasotthonokkal 16
féréhellyel, gyamhatdsagi hatarozat alapjan az ideiglenes hatdllyal elhelyezett, illetve atmeneti vagy
tartos nevelésbe vett, szakértSi bizottsdg véleménye alapjan kilénleges sziikségletli latassériilt és
halmozottan sériilt kiskoruak gyermekotthoni ellatasa, gyamsaga, tovabba az intézményben nagykoriva
valt fiatal feln6ttek szerz6désben foglaltak szerinti utégondozdi ellatasa.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat: Gyermekvédelmi szakellatas
Az alaptevékenységek 2010. januar 1-t6l érvényes dllamhaztartasi szakfeladatrendi besoroldsa:
0879014-1 Kiilonleges gyermekotthoni ellatas
Feladatmutato: f6 (elhelyezettek szama)
Forras: normativ tdmogatas
879015-1 Utégondozdi ellatas
Feladatmutaté: f6
Forras: normativ tamogatas
A gyermekotthon miikodését meghatarozé alapveté jogszabalyok:
o agyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol sz616 moédositott 1997. évi XXXI. torvény,
¢ aszemélyes gondoskodast nyajté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
¢ személyek szakmai feladatairdl és miikédésiik feltételeirdl sz6l6 médositott 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet,
e agyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél 149/1997. (1X. 10.) Korm.
rend. 121-126.§
e a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskérok ellatdsardl, valamint a gydmhatdsag
szervezetérdl és illetékességérsl 331/2006 (XII. 23.) Korm. rend.

e 3 nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6lé 1993. évi LXXVII. térvény
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e a 257/2000. (Xil. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIIl.

térvénynek a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol.

A gyermekotthon zavartalan m(ikddését biztosito belsG szabalyzatok:

° Csaladi potlék személyre sz616 felhasznalasanak szabélyzata
. Lakasotthonok miikédési szabalyzata

o Hazirend

° Erdekképviseleti férum miikédési szabélyzata

. Az intézmény valamennyi munkakdrének munkakéri leirdsa

A fent felsorolt szabalyzatokat évente egyszer feliil kell vizsgalni, és - a jogszabalyvaltozasok és az
intézmény feladatrendszerének figyelembevételével - a sziikséges atdolgozasokat el kell végezni.

Célja:

Az SZMSZ hatarozza meg intézménylink szervezeti felépitését, az intézményi m(ikddés belsé rendjét, a
belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikédését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A gyermekotthon szervezeti és miikodési szabalyzatanak feladata

Megdllapitani a gyermekotthon mikodési szabalyait a jogszabalyokban biztositott keretek ko&zétt,
tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az gyermekotthon szervezeti és mi(ikodési szabalyzatardl, szakmai programjarél, a hazirendrdl az
érintettek tajékoztatasat és a dokumentumok nyilvdnossagat a jogszabalyban meghatarozott médon
biztositott.

A szervezeti és m(iikodési szabadlyzat rendelkezéseinek betartasa

A szervezeti és miikédési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa az
intézmény vezet6jének, valamennyi pedagdgusanak, kézalkalmazottjanak, névendékének feladata és
kotelessége.

Az intézmény szervezeti és miikédési szabalyzatdban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek munkajaban.

A szervezeti és miikédési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek k6z6s érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgaté vagy szakmai vezet6- munkaltatoi jogkorében eljarva -
hozhat intézkedést;

b) novendékkel szemben az eset sulyossagaval aranyos intézkedésre, illetve fegyelmi eljaras

lefolytatdsara van lehetéség.
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Az intézmény dolgozdinak szil6t, vagy mds nem az intézményben dolgozd érintett személyt a

szabdalyzatban foglaltakrol tajékoztatni kell, kérve azok betartasat.

A gyermekotthon miikodésének alapelvei

Az intézményben folyd nevelés legfontosabb alapelve, hogy a Gyermekek jogairdl szolé, New
Yorkban 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl sz6lé 1991. évi LXIV. térvényben, a
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. térvényben szabdlyozott
gyermeki jogok maradéktalanul érvényesiiljenek. Valamennyi az intézményben éI6 gyermek
(nemzetiségi, etnikai és valldsi hovatartozasatol fiiggetlentil) az életkorahoz, egészségi allapotahoz,
fejlettségéhez igazodo, allanddsagot, érzelmi biztonsagot nyujto ellatasban, nevelésben, oktatdsban
részesiiljon. Részt vehessen felzarkoztatd, tehetségfejleszté programokon és érdeklédésének megfelels
szabadid6s foglalkozasokon. Lelkiismereti és vallasszabadsaga csorbat ne szenvedjen. Ervényesiiljon
véleménynyilvanitasi joga, éljen érdekei képviseletével a hazirendben meghatdrozottak szerint,

hozzatartozoival —a térvényes keretek kozt- a kapcsolatot apolhassa.

A gyermekotthon miikédése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

a. A nyitottsag elve
Az intézmény nyitott, igénybevétele a Nemzeti Kdznevelési Térvényben, a Gyermekvédelmi térvényben,
a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatéjanak utasitasa és a hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi

feltételekhez nem kétheté.

b. A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot elldté személynek a tevékenysége soran tudomasara jutott, a
kiskortak személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra
hozataldra a személyes adatok védelmérdl szolé6 térvényben tovabba a 235/1997. (XIl. 17.)

Kormanyrendeletben foglaltakat minden kériilmények kozétt biztositani kell.
c. Az egyenléség elve
Az intézménybe felvételét kér6 vagy oda felvételt nyert minden kiskorii nemre, szarmazasra, felekezeti

hovatartozasra, illetve vildgnézetre tekintet nélkiil egyenlé elbirdlasban kell, hogy részesiiljon.

d. A pedagdgiai és a gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve
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e. Az integritas elve
Az intézmény inkluziv, befogadd jellegli. Szocialis hatranyokkal, magatartasi, tanulasi zavarokkal
kiiszkddék nevelését, oktatdsat is felvallalja. A kiilonb6z6 problémaju névendékeket segiti a tarsadalmi

kérnyezetbe, az altalanos iskola elvégzése utan a kbzépfoku iskoldba vald beilleszkedésiikben.

f. A tolerancia elve
A bekeriil6 névendékek személyiségallapota, a csaladi hattér rendezetlensége a pedagdégusoktol
nagyfoku toleranciat igényel a gyermekekkel és sok esetben a gondviselGkkel szemben is. Ennek a

tolerancidnak az elfogadtatdsara kell térekedniink didkjaink kérében is.

g. A fokozatossag elve
A nodvendékeket fokozatosan terheljuk. Biztositjuk szamukra az id6t a felzarkdzasra, sziikség esetén

tobbszori bizonyitasi lehetdséget adunk szamukra.

Valamennyi, a gyermekotthonban feladatot elldté személynek a munkavégzése soran a kdznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. torvényben, és a Gyermekek védelmérél és a gyamligyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi
XXXI. Torvényben, és végrehajtasi rendeleteikben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban
rogzitetteket kell betartani. Az intézmény jelenlegi, illetve volt ndvendékeivel és az 6 hozzatartozoikkal
polgéri jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. igy példaul téliik pénzt, vagy értéktargyat
el nem fogadhat, addsvételi, csereszerz6dést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kéthet, tartasi,

életjaradéki 6roklési szerz6dés alanya nem lehet.

A Gyermekotthonban foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya
A foglalkoztatottak jogviszonya kézalkalmazotti jogviszony, melyre a kdzalkalmazotti jogallasrél sz6lé
1992. XXXIIl. térvény, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra 2012. évi I. térvény a munka

térvénykdnyvérdl és a Polgari Toérvénykonyvrél sz6l6 1959. évi IV. térvény rendelkezései az iranyadok.
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Il. RESZ

A GYERMEKOTTHON SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK RENDSZERE

Szervezeti felépitése, szakmai kozosségei és feladatai

1. SZAMU
LAKASOTTHON

csoportvezetd neveld
neveld
gyermekfeligyeldk

INTEZMENYVEZETO

GYERMEKOTTHON
SZAKMAI VEZETO

gyermekvédelmi
tgyintézé
fejleszté pedagdgus
pszicholégus

g

2. SZAMU
LAKASOTTHON

csoportvezetd neveld
neveld
gyermekfeligyeldk
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Kotelezd szakmai létszam

Gyermekvédelmi szakfeladaton 1évé allashelyek szama: 13

Munkakérok: szakmai vezetd (1 f6), nevel6 (4 f6), gyermekfeltigyelé (6 f6), gyermekvédelmi ligyintézé (1
f6), gyogypedagégus//fejlesztépedagogus (1/2 f6) pszicholégus (1/2 f&) A gyermekotthonban pedagdégus
munkakornek mindsiil: gyermekotthon vezets, nevels, gydgypedagdgus, pszicholdgus, fejleszté
pedagdgus (138/1992.(X.8.) Korm.r. 1. szamu melléklet)

A gyermekotthonban vezet6 beosztasunak minésiilé munkakér: szakmai vezetd

A/ A gyermekotthon vezetési szerkezete
Az igazgaté:
dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet a K6zép-Pesti Tankertileti
Kézpont SZMSZ-e, jogszabaly vagy a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont Kollektiv Szerz6dése nem utal mas
hataskorbe.
Az igazgaté a munkaltatéi jogok koziil a hataskorébdl az alabbiakat ruhdzza at a gyermekotthon
vezetGjére:

e aszabadsag nyilvantartasa

® a munkavégzés szervezése, ellendrzése

Az elvégzendd konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak

Gyermekotthoni szakmai vezetd

Az igazgato koézvetlen munkatarsa.

A Gyermekotthoni Szakmai Program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv és a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgaté utmutatasai alapjan felelGsen tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a nevel6k és
gyermekfellugyel6k munkajat, gyami feladatokat lat el, irdnyitja a csalddgondozé, utégondozé munkajét.

Teljes felel6sséggel segiti és iranyitja az egész napos pedagdgiai foglalkozas alakitasat a lakasotthonok
mUkodési sajatossagainak megfeleléen.

Elkésziti a nevel6k, gyermekfelligyel6k munkabeosztdsat, gondoskodik a munkarend és a beosztas
aranyossagarol. Rovidebb helyettesitések (cserék) megoldasat illetéen 6nélldan dont.

Elkészitteti a nevel6k heti munkatervét.

Elkészitteti havonta a gyermekek zsebpénz-igénylését.

Ellenérzi a korszer(i nevelési elvek megvaldsulasat, valamint a napirendi fegyelmet a napi tevékenység
minden mozzanataban.

Ellenérzi a ndvendékek ruhatdrat és személyi felszerelését a személyes leltarak alapjan. Javaslatot tesz
ezek pétlasdra az igények és a koltségvetés egyeztetésével.
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Engedélyezi a névendékek kimengjét a Hazirend szabalyai szerint.

Gondoskodik a hianyz6 nevel6k és gyermekfeliigyel6k helyettesitésérél. Ellendrzi a szakszer(iséget és a
helyettesitési naplod vezetését. Hetente egy alkalommal ellenérzi a csoportnapldkat, jelenléti iveket és az
Osszes adminisztraciot.

Az iskolai, és kollégiumi igazgato helyettessel egyiitt elkésziti a szabadsagolasi terveket.

Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitteti/elkésziti a kiilonféle jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat.

Ellen6rzi és Bsszesiti a tulérakat, helyettesitéseket, majd a targyhot kovet6 8-ig leadja azokat.

Vezeti a helyettesitési naplét és ellendrzi a jelenléti iveket.

Kapcsolatot tart fenn a tanuldk iskoldival és szakképz6 munkahelyeivel.

A kiilénféle statisztikakhoz, kimutatasokhoz adatokat szolgéltat az igazgaté altal kijelolt adatfeldolgozé
személy részére.

Munkdja elvégzésérél és tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot. Felel6s a gyermekek
jogainak maradéktalan betartasaért, kapcsolatot tart a gyermekonkormanyzattal.

Tovabbi feladatait a munkakdri leiras részletez

B/ Munkakori feladatok, hataskorok

A munkaviszony létrejotte
A munkavallalé a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont alkalmazottja. A fenntarté az alkalmazottak esetében
a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az

alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

Gyermekotthoni nevel6

Képesitési kovetelmény: pedagdgus, fels6fokit szocialis alapvégzettség, pszichologus, vagy
mentalhigiénés szakember, gyermek- és ifjusagvédelmi tanacsadd oklevéllel rendelkezd: teoldgus,
hittanar, hittantanar

Feladatai:

Kozvetlen felettese a gyermekotthon szakmai vezetdje.

Alakitdja és részese a j6 munkahelyi l[égkdrnek.

Részt vesz a testiileti déntések el6készitésében, vitdjaban, szavaz a hatarozatok meghozatalakor, és
tamogatja azok végrehajtasat. Az értekezleten kotelezéen részt vesz.

Az oktaté tandrral és a gyermekfeliigyel6kkel kézdsen, nevelGi felelGsséggel és sziil6i gondossaggal
neveli csoportjat.
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Torekszik névendékeinek sokoldali megismerésére, és arra, hogy veliik érzelmi kapcsolatot teremtsen.
Kezeli a gyermekek zsebpénzét, melyet pénzkazettdban O&riz. Naprakészen vezeti a zsebpénz-
nyilvantartast, iranyitja a zsebpénzek és a csaladi potlék célszer( felhasznalasat.

Elldtja a csoportja életével kapcsolatos ligyviteli teendGket. Vezeti a csoportnaplét, sziikség esetén
pedagdgiai véleményt vagy egyéb iratot készit.

Szervezi és fejleszti a rabizott kbzosséget, névendékeit dnkiszolgalasra, ontevékenységre és 6nallésagra
neveli.

A gyermekfelligyel6vel kozosen felelés novendékei erkdlcsi, szemléleti, magatartasi fejlédéséért,
tanulmanyi munkajaért, el6meneteléért, szorgalmaért. Gondoskodik a sziikséges tanulmanyi segitségrol.
Ellendrzi a névendékek egészségligyi allapotat, testi fejlédését, megteszi a betegségek megel&zéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az apoléndvel, orvossal egyiitt gondoskodik arrél, hogy a gyengélked6
gyermek megfelelS ellatashoz jusson, ill. jussanak.

A Komplex személyiség- és magatartasfejleszté program heti 1 foglalkozasban torténé megvaldsitasaért
— egylittm(ikédve az osztalyfénokkel — felels. Az igazgatd kijelélése szerint e targyban bemutatd
foglalkozasokat tart.

Elvégzi a csoportjaban adédo gyermekvédelmi feladatokat, egylttmikodik a csaladgondozdval.

ElGsegiti a szlil6k és a gyermekek kdzotti jé kapcsolatot.

Elkésziti csoportjanak délutani foglalkozasi rendjét és éves munkatervét, valamint a tanuldk egyéni
fejlesztési tervét.

Részt vesz a Komplex személyiség- és magatartasfejleszté program napi el6készitésében. Az igazgatd
kijelolése szerint bemutato orakat tart.

Az éves munkatervet szeptember 15-ig, a heti terveket havonta a megel6z6 hodnap utolsé el6tti
munkanapjara elkésziti.

FelelSs a csoportjahoz tartozo felszerelésért (ruhdzatért, mas felszerelési targyakért, stb.).

Egyénileg, valamint szervezett tovabbképzésen fejleszti pedagdgiai-, szaktargyi és altalanos miiveltségét.
Ismeri a KOzép-Pesti Tankerlileti Kozpont Kollektiv Szerz6dését, Szervezeti- és Miikédési Szabalyzatat, a
Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban foglalt elSirdsokat munkakorére vonatkozéan betartja és
masokkal is betartatja.

Munkakérébél adédo egyéb kotelezettségek, elSirasok

Ejszaka, vasarnap és munkasziineti napokon is beoszthatd.

Minden iskolai és gyermekotthoni és lakasotthoni rendezvényen, linnepélyen — beosztasatdl fiiggetlendl
— kotelezGen részt vesz.

Csoportjat egyediil, felligyelet nélkiil soha nem hagyhatja!
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Gyermekfelligyelo

Képesitési kovetelmény: kézépiskolai érettségi

kozépfokl pedagégiai asszisztensi végzettség

fels6foku pedagodgiai asszisztensi végzettség

Kotelezs elGiras: érvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgalat

A pedagbgiai munkat segit6k allomanyaba tartozik besorolasat illetéen. Kozvetlen felettese a szakmai
vezetd, aki a munkaidé beosztasat elkésziti, munkajat iranyitja és ellendrzi. Beoszthatd vasér- és
linnepnapi szolgdlatra, nyari nyaraltatdsra, sziineti, éjszakai szolgdlatra, betegkisérésre és egyéb,
munkakdréhez nem kapcsolédé feladatokra, ha az iskola és a gyermek- és lakasotthon miikddése
megkivanja.

Feladatai:

Minden tanuld szamara (kilon-kilén vagy egy szekrényben) elkiilonitve kell a ruhdkat tarolni. A
ruhazatot jelélni kell, mégpedig oly médon, hogy az a mosasnal is megmaradjon. Lehet vezeték vagy
keresztnév kezdSbetdje, vagy szamjelolés. A szamjel6lés viszont nem valtozhat

A gyermekfeliigyel6 kételes sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer a tanuld tényleges
ruhamennyiségét a nyilvintartisban meglévével egyeztetni, rovancsolni. Ennek tényét az id6pont
megjelolésével, kézjeggyel ellatva, a leltaron fel kell tiintetni. Az esetleges eltéréseket (pluszt vagy
minuszt) meg kell keresni.

A tanuldi készletekben a valtozast (akar +, akar -), azonnal be kell irni. A készletnek egyezni kell a
raktarosnal 1évé készletmennyiségek dsszesitéjével.

A tanuldi leltariveket annak a szekrénynek a belsé részére kell kifliggeszteni, amelyben a tanuld
ruhdazatat elhelyezték. A leltarivet el6zéleg — egységesitett — nylon boritoba kell tenni.

Tol6ajtés szekrényekben — a nylon boritéba helyezett — leltariv a ruhdzat alatt helyezendd el.

A kilénféle adomanyokbdl szarmazo készleteket (melyek nincsenek bevételezve), az intézményi
készletektdl elkiilonitve kell tarolni, azok nem keveredhetnek az intézményi tulajdonnal

A gyermekfelligyel6k munkakéri feladatat képezi a tanuldnkénti leltar kezelése, 6sszesitése, a valtozasok
atvezetése, illetve ezek naprakész vezetése.

Feladata a ruhdk tisztan- és karbantartésa.

Az intézményi tulajdon képezd, de tanuldi egyéni leltarban lévé fels6- és alséruhdzat gondos,
lelkiismeretes kezelése minden ezzel foglalkozé munkavallalé kitelessége.

A csoportvezeté neveld heti terve alapjan esetenként megszervezi és vezeti a gyermekek foglalkozasait

szabadidd8ben.

Az intézmény munkarendje szerint éjszakai ligyeletes szolgalatot is teljesit.
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Vasarnapi és munkasziineti napokon a rabizott gyermekcsoportot tervszerlien foglalkoztatja, sziikség
esetén (igyeletes teendéket is ellat.
Feladatait a csoportvezeté neveld (ha nincs, oktatd) iranyitasaval latja el.
Mindenfajta tevékenységérdl naplét vezet, munkaidejének kezdetét és végét a jelenléti iven rogziti és
alairasaval hitelesiti.
A foglalkozasai helyszineit (halo, tanterem, livegterasz, udvar) tisztan tartja a tanuiéi 6nkiszolgalé munka
megszervezésével, annak iranyitasdval, figyelembe véve a tanuldk életkori sajatossagait.
Kotelez6en részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, nevel6testiileti értekezleteken, bemutatd
foglalkozasokon és az iskolai Ginnepélyeken.
Egyéb kovetelmények:
Munkaideje megkezdése el6tt 15 perccel el kell foglalnia munkateriiletét.
Sziikség esetén a beteg gyermekek orvoshoz kisérését és hazon beliili apoldsat is ellatja.
Megismeri az intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat,
Balesetvédelmi Szabalyzatat, Tlizvédelmi Szabdlyzatdt és az abban foglaltakat betartja, illetve a
tanuldkkal is betartatja.
Torekszik a j6 munkahelyi [égkér megtartdsa érdekében kollégdival kiegyensulyozott, korrekt, segitGkész
kapcsolat kialakitasara.
Csoportjat egyediil, felligyelet nélkiil soha nem hagyhatja!
Gyermekvédelmi ligyintézé
Képesitési kovetelmény:
szocidlis gyermek- és ifjusagvédelmi ligyintéz6 (OKI), szocialis asszisztens (OKJ)
A pedagodgiai munkat segiték allomanyaba tartozik — besorolasat illetéen.
Kézvetlen felettese a gyermekotthon szakmai vezetje, aki a munkajat irdnyitja és ellendrzi.
Feladata:
e Teljes kord csaladi potlék iigyintézés, ezen beliil:
e Csaladi potlék igénylések benyujtasa a jogosultta valast kdveté 60 napon belll, a Magyar
Allamkincstar Tertileti Kirendeltség felé.
e (Csaladi potlék megigényléséhez sziikséges iratok, adatok beszerzése.
e A folydsitast és az ellatas Osszegét érinté adatok kozlése a folyosité szerv felé (megsziintetés,
tanuléi jogviszony megszakitasa, orvosi igazolas stb.), a jogszabalyi hataridék betartasaval.
o Személyes ligyintézés a folydsitd szervnél.
o Teljes korl arvaellatas ligyintézés, ezen belll: Az arvaellatas igényléséhez sziikséges iratok,

igazolasok beszerzése (maximum 6 hdnapra visszamendleg). A folyositast, az elldtds 6sszegét
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érintd adatok kézlése a folydsitd szerv felé (megsziintetés, tanuléi jogviszony megszakitasa, stb.),
a jogszabalyi hataridék betartdsaval. Az elutasitott arvaelldtasok ujboli, méltanyossagbdl térténd
elbiralas el6készitése és benyujtasa a Nyugdijbiztositasi Igazgatésag felé.

e Teljes kérii pénzintézeti ligyintézés, ezen bellil: A gyermeket megilleté pénzvagyon (csaladi
pétlék, arvaellatds, egyéb) elhelyezésére szolgdlé gyami fenntartasos folyészamla nyitésa.
Pénzfeladas iranti kérelmek el6készitése és benyljtasa az illetékes gyamhivatalok felé.
Gyambhivatali hatarozatban megjel6lt 6sszegli pénz felvétele (meghatalmazassal) az illetékes
pénzintézeti fibkbdl. A fel nem hasznalt vagy maradék pénzek visszafizetése a gyami fenntartasos
betétkdnyvbe. A pénz felhasznalasat igazold elszamolasok elGkészitése és benyujtasa az illetékes
gyambhivatalok felé (eseti szamadas).

Egyéb ligyintézések:

e Eves szamadasok el6készitése

e Végszamadasok el6készitése

e Nagykoruva valt fiatal felé torténé vagyonatadds el6készitése, atadasa.

Az ligyintéz8 munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart a foly6sité szervekkel (Magyar Allamkincstar
Terlileti Kirendeltsége, Nyugdijfolyésité Igazgatdsag), a pénzt kezel6 pénzintézettel, valamint az
intézmény csalddgondozdjaval és vezetGjével, illetve a gyammal. A munkdjahoz sziikséges adatokat
rendszeresen megkéri a csaladgondoz6tdl, illetve a gyermekek iratanyagat naprakészen megismeri és
figyelemmel kiséri, betartva az ligyintézési hataridéket.

Egyéb kovetelmények:

Megismeri a gyermekotthon Szakmai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat,
Balesetvédelmi Szabalyzatat, Tdzvédelmi Szabdlyzatat és az abban foglaltakat betartja.

Toérekszik a j6 munkahelyi légkdr megtartasa érdekében kollégaival kiegyensulyozott, korrekt, segit6kész

kapcsolat kialakitasara.

Pszicholégus

Képesitési kovetelmény: pszichologus

Feladata a gyermekek szamara pszichoterapias egyéni és szlikség szerint csoportos foglalkozasok tarasa,
prevencié mentalhigiéné, rehabilitacio.

Hozzajarul a jé szakmai egylttm(ikédés er6sodéséhez.

Belsé tanacsadassal segiti a munkatarsakat a gyermekkel kapcsolatos iigyekben.

Tovabbképzéseket, tréningeket tart, segitve munkatarsak szemléletformaldsat, a hatékonyabb terdpias
gyakorlat kialakitasat.

Kozvetlen felettese a szakmai vezeté.
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Gyégypedagodgus

Képesitési kovetelmény: gydgypedagdgus

A gydgypedagdgia specidlis modszereivel és eszkdzrendszerének alkalmazasaval el6segiti a gondozott
gyermek minél harmonikusabb fejl6dését, s el6segiti a tdrsadalmi beilleszkedésiiket, atfogva a
személyiség egészét (szomatikus, emocionalis, mentalis és szocidlis sikon).

Megtervezi és elldtja gydgypedagogiai nevelési, oktatasi, fejlesztési, terapias, habilitacios és
rehabilitacids feladatokat, egyiittmiikodik a nevelésben, ellatasban, gondozasban érintett kollégakkal. A
gyermekek fejlédésérdl részletes elemzést készit.

A fejleszt6pedagogus elsGsorban a normal intelligencia Gvezetbe tartozo gyerekekkel foglalkozik
teljesitményzavar esetén. A raszorult gondozottak részére differencidlt modszerekkel fejleszté
foglalkozasokat szervez, a gyermek sajat értelmi szintjére val6 felzarkdztatas céljabdl. A gyermek pozitiv
személyiségrészeibdl indul ki, korrigdlja a tanuldsi mddszereit, a lehetGségekhez mérten pétolja
teljesitménybeli lemaradasait, biztositja az elérhets sikerélményt. Az elért eredményeket fejlesztési
napléban rogzitik.

Kozvetlen felettese a szakmai vezetd.
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III. RESZ
MUKODES RENDJE

Az intézményben a személyes gondoskodast nyujté munkakorékben dolgozok megszakitas nélkiili
munkarendben, az egyéb munkakérékben dolgozdk altalanos munkarendben dolgoznak.
A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak a kdtelezé draval le nem kétdtt munkaidejiikben az alabbi
feladatokat latjak el:
intézményen belil:

e adminisztracios feladatok;

e team megbeszélések,

e szervezett belsd tovabbképzés;
intézményen kivil:

e gyermekkisérés,

o gyermekek ligyeinek intézése,

e képviselet.

A személyes gondoskodast nyijté munkakérékben, megszakitas nélkiili munkarendben dolgozé nevelék,
gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfeliigyel6k munkaidé-beosztasa a torvényes munkaid6, és
pihenéidé figyelembevételével havi intervallumokban keriilt meghatarozisra. Az altalanos
munkarendben dolgozé pszicholdégus, a gyermekek sziikségletéhez igazitott havi beosztas szerint, a
gyermekvédelmi ligyintéz6 napi 4 éraban, 5 napos munkarendben latjak el feladataikat

A szakmai vezet§ hétf6t6l-péntekig: 10.00 -18.00 dra kozott a gyermekotthonban tartézkodik.

A munkaidé nyilvantartasa és elszamoldasa:

A munkaid6-nyilvantartast/elszamolast — az adott honapra érvényes beosztasi terv, valamint a szakmai
egységvezetdnek a rendkiviili munkavégzésre vonatkozo elrendelései alapjan - a dolgozdk maguk vezetik
az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon. A munkaidSkeret id6tartamanak végén Osszegzik,
majd ellenérzésre leadjak az intézményegység vezetének. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

munkaidé-nyilvantartasa jelenléti iven térténik.
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A munkaid&-nyilvantartas ellendrzése:
A munkaidé-nyilvantartas helyességét, valddisagat a munkaidékeret id6tartamanak végén a szakmai
vezetd ellendrzi, majd aladirdsaval igazolva tovabbitja a K6zép-Pesti Tankeriileti Kbzpont bérelszamolasi-

munkaliigyi egységhez, a masolati példanyokat pedig az intézmény irattdraban archivilja.

A munkaidé-nyilvantartas dokumentumai:

Jelenléti iv, csoportnaplé.

A munkavégzés teljesitése:

I; 17

Az intézmény vezet6je altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok és a
munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvirhaté szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiviteléhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogdllasardl szélé, valamint a
Munka Térvénykdnyvében foglalt elGirasok szerint kell megallapitani. A dolgozékat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

s £ 2

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a szakmai egység vezetdje a felelSs.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanévenként elkészitendd
ellen6rzési terv tartalmazza. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerden, illetve az ellenérzés

természetének megfelelGen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

Belsé utasitasok rendje

Igazgatoi utasitas, ami vonatkozhat egy Uj dologra vagy egy régi eljaras médositasa. A belsS utasitasban
az igazgato6 az ezzel kapcsolatos teenddket rogziti. A belsé utasitas egy példanya a hirdet6tablan keriil
kifiiggesztésre, egy példanya pedig irattarba kertil.

Az iratkezelés rendje

Az intézmény Iratkezelési Szabdlyzataban foglaltak szerint.
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Kereset kiegészités
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités megallapitasat és feltételrendszerét a Kollektiv

szerz6dés szabdlyozza.

Adatszolgéltatas:
235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gydamhatdsagok, teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a
gyermekjdléti szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyajté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl
Az 1997. évi XXXI. térvény 134. §. értelmében az intézmény kiilonleges gyermekotthona adatkezelésre
jogosult szerv. Ebben a mindségében biztositia az adatok védelmét a véletlen vagy szandékos
megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvdnossagra kerliléssel szemben, és azt,
hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.
A személyes adatok felhaszndalasara csak az e torvény 134. §. (6) bekezdésében felsorolt szervek
jogosultak. A személyes adatok védelmérsl és a kézérdek(i adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIII.
torvény rendelkezései az irdnyadok.
A gyermekvédelmi gondoskodas alatt allé gyermekekrdl és az utdgondozéi ellatasban részesils
fiatalokrol az ellatast nyujté intézmény az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

e gondozasi napok nyilvantartasa havonkénti és éves Gsszesitéssel, TEGYSZ-szel torténd

e egyeztetés

létszamjelentés — targyho utolsé napjan

torzskonyv — a gyermekek személyes azonosité adataival.

A fenti nyilvantartasok vezetéséért a gyermekvédelmi ligyintézé felel. Ezen tulmenéen nem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasdra, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel
jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kdteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiiinek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Iratkezelés

A gyermekek személyi és vagyoni dossziéit a szakmai-vezetd 6rzi.

Azokban minden a gyermeket érinté ligy, hatdrozat, jellemzés, jelentés egy iratpéldanyat kell 6rizni.
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Minden dolgozé —munkakérétl és beosztasatol fiiggetleniil- koteles az ligyiratokat, okiratokat,
személy, névendékiigyi, gazdasagi adatokat tartalmazé iratokat, a kulcsokat, a nyilvantartasokat, a
bélyegzbket jol elzarhaté szekrényben, vagy irdasztalban tartani. A munka befejeztével pedig

gondoskodni arrél, hogy az iratszekrények, irdasztalok ne maradjanak nyitva.

Titoktartas rendje

Minden dolgozd —munkakérét6l és beosztasatdl fliggetlentiil- kételes a tudomadsara jutott titkot
meg©drizni. llyen titkot csak az ligy elintézésére illetékes vezetbvel, vagy az elintézésbe bevont dolgozéval
lehet ko6zolni. A titokrdl olyan személyek jelenlétében, akik az Ggyben nem hivatottak intézkedésre,

targyalast folytatni, illetéleg ilyen ligyekrdl hivatali helyiségen kiviil targyalni nem szabad.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére a Kézép-Pesti Tankeriileti K6zpont utasitdsa szerint, csak a
Kozép-Pesti Tankertileti K6zpont sajtdéosztalyanak engedélyével lehetséges.

A tomegtajékoztaté eszk6zok munkatadrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabadlyok betartasa mellett kell elGsegitenitiik:

e Atelevizid, a radié és az irott sajté képviselGinek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak
minésiil.

o A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elGirasokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztaté eszk6z6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagdért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé
hataskérébe tartozik.

e A nyilatkozattev6knek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato engedélyével

adhaté.
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A killonleges gyermekotthon miikodésének egyéb szabalyzoi és jellemzGi:

Hazirend, amely tartalmazza:

A gyermeki jogokat és kotelességeket

A hozzatartozdkkal valé kapcsolattartas rendjét

Az engedély nélkili eltdvozasok kezelését

A panaszjog érvényesitésének rendjét

A kiilonleges lakasotthon célkitlzéseit, feladatait, szervezeti felépitését a szakmai egységek fenntartdja
altal elfogadott Szakmai Program tartalmazza.

A gyermekek gondozasa-nevelése az Egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan torténik.

A csaladi pétlékkal rendelkezd kiskora folydsitasanak szabalyait az SZMSZ mellékletét képezé ,Szabalyzat

III

a csaladi potlék személyre sz616 felhasznalasarél” c. dokumentum szabalyozza.

Az utdégondozoi ellatasrdl a fiatal feln6tt és az intézmény vezetdje irasbeli megallapodast két, mely
tartalmazza a megallapitott téritési dijat.

Munkakorok ataddasa

A munkakdrben torténé valtozdsokat igazgatdi utasitasra kell végrehajtani.

Ideiglenes dtadas-atvétellel kell megbizni a dolgozdkat, ha valamilyen munkakér valamilyen oknal fogva,
pl. tovabbképzés, betegség, szabadsag, stb. ellatatlan marad.

Végleges atadas-atvételnél mindig munkakdri leirast készitiink. Munkakor atadas-atvételnél a dolgozé
kézvetlen felettesének kotelessége jelen lenni. A munkakor atadas-atvételrdl jegyz6konyvet kell
késziteni a jegyz6kényvben meg kell hatarozni a munkateriiletre vonatkoz6 lényeges adatokat, a
folyamatban 1év6, befejezetlen feladatok felsorolasat és a vallalt, de még nem teljesitett

kotelezettségeket, rogziteni kell az atadott dokumentumok jegyzékét. Az atadas-atvételi eljarast a

munkakérvaltozast kdvetSen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A kildnleges lakasotthonok létesitményeinek haszndlati rendje:
A kiilénleges lakasotthonok hazirendje tartalmazza a hasznalatra vonatkozo szabalyokat.
Mik&dési szabalyzata kiilon elSirdsokat tartalmaz a lakasotthonokra vonatkozoan.
e Epiiletek, berendezések védelme, kartéritési felelGsség
¢ Munkavédelmi, tiizvédelmi elGirasok
e Karbantartas, eszkéz6k miikédbképességének biztositasa
e Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerd hasznalata
e A kilonleges lakasotthonok helyiségeit az alapfeladat ellatasatdl eltéré egyéb célra (oktatési,

kézmdvelddési, stb.) csak az igazgatd engedélyével, elGzetes egyeztetés alapjan lehet hasznalni.
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Belépés a gyermekotthonba

A gyermekotthonban kézalkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkez6 személyek a portan térténd
személyi azonositasuk igazolvannyal térténé igazolasa utan jogosultak belépésre.

Az iranyité szerv, a felligyeleti hatésagok, ligyészségek és renddri szervek, gyamok, gyamhivatalok,
egyéb szervek képvisel6i hivatali ténykedésiik kapcsan az igazgatd tudomasaval, vagy hazkutatasi
paranccsal jogosultak a gyermekotthonba valé belépésre.(az igazgatd tavollétében és siirgés esetben az
igazgatot helyettesit6 egységvezetd engedélyével.)

A gondozottak kihallgatasara jogosultak az e célra kijelolt helyiségben, a térvényes képviseld
jelenlétében hallgathatjak meg a gyermeket. A gyermek meghallgatdsa és kihallgatdsa a blintet6eljaras
szabalyai szerint torténhet.

A gyermekotthonba az igazgaté engedélyével beléphetnek, és munkajuk végzése céljabol a kijeldlt
munkateriileten tartézkodhatnak azok a munkavégzésre jogosult személyek, akik munkajogi
kapcsolatban nem allnak az intézménnyel, de megrendelésre munkat végeznek. Ezekre a személyekre is
vonatkoznak azok az altalanos el6irdsok, rendszabalyok, amelyek a gyermekotthoni dolgozékra.

A gyermek latogatéi a kijelolt helyen (sziilGi fogadd) tartézkodhatnak. A Gyamhivatali hatarozatok

alapjan véltozik ideje, mdédjat a mindenkori hazirend szabalyozza.

Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézmény miikddtetése soran az ANTSZ elGirasok maradéktalan betartasra keriilnek.

A gyermekotthonban elhelyezett gondozottak rendszeres egészségligyi felligyeletét szerzGdéses
jogviszonnyal gyermekorvos latja el, akit az intézmény alkalmazasaban allé f6allasu apoldk segitenek
munkajdban.

Az orvos heti egy alkalommal rendel, illetve indokolt esetben behivhaté.

A gyermekek egészségligyi elldtasa az orvos utasitasa szerint torténik, gydgyszerelésiiket az apold latja
el. Az intézménnyel megbizasi szerz6désben allé orvos végzi a dolgozdk kotelezé6 egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatat.

Gondozottaink pszichiatriai kezelését pszichiater szakorvos latja el heti egy alkalommal, valamint igény
szerint. A fogdszati kezeléseket az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allé fogorvos latja el.
Siirg6sségi esetben ligyeletes orvos, menté hivhato.

Tanévenként az intézményben orvosi vizsgalatban részesiil minden gyermek belgydgyaszati, szemészeti,

fogdszati, ortopédiai tekintetben.
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A lakasotthonokba csak ,Fert6zésmentes kdrnyezetbél tavozik”, illetéleg ,Fert8z6 betegségben nem
szenved, kozosségbe mehet” megallapitast tartalmazé orvosi igazoldssal vehetd fel névendék, a
szlinid6rdl vald visszatérés esetén is.

A sziinidérél, illetve engedély nélkiili eltavozasrdl /sz6késbél/ visszatéré ndvendékeknél, 24 éran beliil
egészségligyi szilirést kell végezni. A szlirést az apolénd, vagy a visszaérkezéskor ligyeletes neveld
kezdeményeazi.

Ha a sziil6 /gondvisel, rokonok/ barmelyike a gyermek testi-lelki fejlédését akadalyozza, veszélyezteti,
és errdl — a tanul6tél vagy mastol — pedagdgus értesiilést szerez, a pedagdgus kételes jelentést irni errél
az intézmény vezetdjének, aki a megfeleld ovintézkedéseket (sziikség esetén feljelentést) megteszi és

értesiti az illetékes Gyermekjoéléti Szolgalatot.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megdrzése, oregbitése, a kozésség minden tagjanak joga és kételessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az lnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozé idGpontokat, valamint a szervezési felelGséket, a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg.
Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét tanévenként az éves munkaterv tartalmazza. Ebben
meghatarozzuk az id6pontot, a felelésdket.
A Gyermekotthon hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvényei

e azintézménybe Gjonnan érkezé tanuldk fogadasa, bemutatasa, kdszéntése, tanévnyitd,

e mikulas, kardcsony, husvéti Ginnep, névnapok, sziiletésnapok

e ballagas, évzaro.

¢ versenyek és szérakoztaté rendezvények

e farsang,

e szavaldverseny,

o kézlekedési verseny

e gyermeknap,

e nyadri taborozas, nyaralas.

85



IV.RESZ
A KULONLEGES GYERMEKOTTHON KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATAI

A gyermekotthoni kozdsségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

Az alkalmazotti kézosség: Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagégus és nem
pedagogus kozalkalmazottak kozossége. Az intézmény vezetbje hivja Ossze a koézalkalmazotti
értekezletet, amely a jogszabalyban meghatarozott esetekben véleményezési, egyetértési és dontési
jogot gyakorol.

A gyermekotthon nevelGtestiilete.

A gyermekotthon nevelGtestiilete a legfontosabb tandcskozd, hatdrozathozé szerv a gyermekek/fiatalok
gondozasat, nevelését érinté kérdésekben. A nevelbtestiilet a dontési, egyetértési, véleményezési
jogkorét jogszabalyokban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A nevelGtestiilet tagjai:

A gyermekotthon valamennyi fels6fokl végzettséggel rendelkezé pedagdgus és gondozdi munkakort
betolté alkalmazottja: nevel6k, gyermekvédelmi (igyintéz6, gyermekfeliigyelék pszicholdgus,
gyogypedagodgus.

A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevelGtestiilet harom alkalommal tart rendszeres (tervezett) munkaértekezletet,
amelynek témai az intézményi és csoport munkatervek, valamint a félévi és éves beszamolok.
Gyermekotthoni nevelGtestiileti értekezletek:

NevelGtestileti értekezletet kell Gsszehivni sziikség szerint havonta, de legalabb negyedévente,
tajékoztatas, aktualis feladatok megvitatdsa, dontés hozatal és egy-egy nagyobb idészak m(ikédésének
értékelése céljabol. A negyedéves értékel§ értekezleteken a vezet6 részletesen értékelik az otthon
nevelGinek, gyerekfeliigyelGinek gondozdinak munkajat, és az eltelt idGszak alatt felmeriilt feladatok
végrehajtasat. Az értékelés tartalmazza az elért eredményeket, a hianyossagokat és azok okait. Megjeldli
a tovabbfejlédés lehetdségeit, a sziikséges tennivalokat. A nevel6testiilet az értekezleten elhangzottakat
megyvitatja, és hatdrozatot hoz, amelynek betartdsa valamennyi nevelGtestiileti tag szamara kételezd
érvényl. A nevelGtestliileti értekezleteken a nevelGtestiilet tagjainak részvétele kotelezé.

Lakasotthoni értekezletek.

A lakasotthonban dolgozé team legalabb kéthetente megbeszélést tart a lakasotthont kozvetleniil
iranyité pedagogus vezetésével, amelyen legaldbb havonként egy alkalommal a szakmai-vezet§ is részt

vesz. Igény esetén tovabbi dolgozék is részt vehetnek a team-gyliléseken, pl. pszicholdgus,

gyogypedagdgus.
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Gyermekek kozosségei, csaldadcsoportok

Gyermekcsoport kdzosségei: A novendékek kdzosségeit az egyes gyermekotthoni csoportokban éI8
gyermekek és fiatal felnGttek alkotjak.

A gyermekek kézosségei, csoportgy(ilések

A lakasotthonok életéhez hozzatartoznak a csoportgyiilések, melyen az ott é16 8 f6s gyermekkozosség az
ott dolgozé nevelGkkel-gondozokkal kézésen megbeszélést tart. llyenkor méd nyilik a kézos problémak
megbeszélésére, a lakasotthon életével kapcsolatos kérdések megvitatdsara, magatartasproblémak,
konfliktusok kezelésére, oOnismereti nevelésre a gyermek-kamasz kozdsség ,altal tartott tiikor”
segitségével, csoportos viselkedés terapidra. A havonkénti csoportmegbeszéléseken a gyermekek
mellett részt vesz, a szakmai-vezets és igény szerint barmelyik, a csalddcsoporthoz tartozé dolgozé. A
csoportmegbeszélés soran igyekszik a nevel6-gondozé indirekt médon iranyitani a koz6s megbeszélést,
inkabb a gyerekek mondjak ki a dolgokat, mint sem & nyilatkoztasson ki, mert az kevésbé hatékony, valik
belsévé. Az egymaés kozétti kommunikéciot erdsitjiik, iranyitjuk. LehetSség szerint, mindenki tudjon

széhoz jutni, elmondani a véleményét, igy tanuljak meg a kulturalt tarsalgast.

Gyermekdnkormanyzat

A gyermekek érdekképviseletét az iskolaban, a kollégiumban és a gyermekotthonban egy kozos
didkdnkormdnyzat latja el. A kil6nleges lakdsotthonok mindegyikében mikodik egy-egy gyermek-
énkormanyzati sejt, ennek a gyermekek altal valasztott képvisel6je az intézményi didkdnkorményzat
vezetGségének tagja. A didkdnkormanyzaton keresztiil a gyermekek élhetnek javaslattevs és

véleményezési jogukkal az intézmény vezet§jénél és az érdekképviseleti férumnal.

Az Erdekképviseleti Forum szavazati jogu vilasztott tagjai:
e agyermekdnkormanyzat képviseléje — 1 f6
e az elldtasban részesils gyermek sziilei vagy mas torvényes képvisel&je — 1 f6
o a fiatal felnGttek képviselSje — 1 f6
e az intézmény dolgozdinak képviselSje — 1 f5

o A Ko6zép-Pesti Tankeriileti K6zpontnak - mint fenntarténak - a képvisel6je — 1 6

Az Erdekképviseleti Férum
® megyvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat,
e ddnt a hataskorébe tartozoé ligyekben,

87



o intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnal, illetve mas
hataskorrel rendelkezé szervnél,

e véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket, fiatal felnGttet érintd ligyekben,

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,

o egyetértési jogot gyakorol a gyermekotthon hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

Az igazgato vagy az érdekképviseleti forum a hozza benyujtott panaszt 15 napon beliil kételes kivizsgalni
és a vizsgalat eredményérdl értesitést kiild a panaszosnalk, illetve tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak

mas lehetséges modjarol.

A gyermek szll8je vagy mas térvényes képvisel6je, valamint a gyermekénkormanyzat és a gyermek,
illetve fiatal feln6tt az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az
érdekképviseleti férum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett

intézkedéssel nem ért egyet.

Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetGjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felnttet
érint6 Ugyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett
szolgdltatasok tervezésérdl, miikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazé bevételek felhasznalasarol. Az

érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.

A lakasotthonok és az intézmény mas szakmai egységei kozotti kapcsolattartas formai:
e Tanévnyitd —és zard értekezletek
e Félévi értekezlet
e Osztalyozo értekezlet
e Intézményi szintli nevelési értekezletet tanévenként két alkalommal, a tanév helyi rendjében
meghatdrozott idGpontban és témardl.

¢ Napi szintl a kapcsolat: az osztalyf6nokokkel, nevelGtanarokkal

A kiilsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart

e fenntartéjaval,

e a Gyamhivatalokkal,

e a Gyermekjoléti Szolgalatokkal,
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e TEGYSZ-szel

e az Egészségligyi ellatast biztositd intézményekkel,

e az intézményben él6 gyermekek ugyeiben illetékes intézményekkel, szervezetekkel,

maganszemélyekkel.

A fenntartdval az intézmény vezetdje, helyettesei, ill. az dltaluk megbizott munkavallalé tart kapcsolatot.
A kapcsolattartasnal figyelembe kell venni a fenntarté instrukciéit, elvarasait, és a kapcsolattartas altala
meghatarozott mddjait.
A Gyambhivatalokkal, a Gyermekjdléti Szolgélatokkal, az intézményben él5 gyermekek tigyeiben illetékes
intézményekkel, szervezetekkel, maganszemélyekkel, hozzitartozékkal az intézmény vezetGije,
gyermekotthon szakmai vezet§je, csalddgondozé, gyermekvédelmi (igyintéz6 tart kapcsolatot.
Tavollétiikben vagy akadalyoztatdsuk esetén az igazgatd altal megbizott mas munkatars.
A tobbcélu intézmény részeként, annak kapcsolatrendszerein keresztiil tobb szervezettel, intézménnyel
és alapitvannyal all kapcsolatban a gyermekotthon is. Kapcsolatot tartunk az integraltan tanulé
fiataljaink befogadd iskoldival, a latassériiltek érdekvédelmi szervezeteivel, civil szervezetekkel és
alapitvanyokkal (Ertelmes Eletért, ,Sz6| a sziv’, Latétér Alapitvany), valamint kiilonb6z6 egyhazi
szervezetekkel.

A sziil6k, hozzatartozdk tajékoztatdsanak formai: levél, elektronikus levél, telefon.
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V. Rész

Gyermekotthoni védd, 6vo elbirdsok a gyermekbalesetek megel6zésének elSirasai

Minden dolgozdnak kotelessége a rabizott gyermekek egészségének, testi épségének védelme,
megbrzése. A gyermekotthon védd- 6vo elGirdsait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat rogziti.

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
sz0l6 1999. évi XLII. tv. 2. § (2) d) pontja értelmében a gyermekotthon teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény kapuinak zdrasardl, nyitasardl, a beléptetésrdl, a tavoztatasrdl, a vagyonvédelemrdl, a

hatdlyos ,Belsé intézkedések” rendelkeznek.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A gyermekotthon miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a szakmai munka szokasos menetét akadalyozza, illetve gyermekotthon gondozottjainak
és dolgozbinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. A
rendkiviili esemény tényét, kériilményeit és kdvetkezményeit jegyz6kdnyvben kell régziteni.

Rendkiviili eseménynek mindstil kiilonosen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal térténé fenyegetés,
o felnétt, illetve gyermek baleset,
o betorés, nagy értékre térténd rongalas, kdrokozas.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltésagot,
¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szerveket, ha ezt

az igazgato sziikségesnek tartja.

Felngtt, illetve gyermek baleset esetén a gyermekek foglalkoztatasanal a gyermekbalesetekkel
Osszefliggbé egyes feladatok jogszabalyi elGirdsait be kell tartani, ugyanigy a jogszabadlyi elSirdsoknak
megfeleléen kell a gyermekbalesetek jelentési kotelezettségeit teljesiteni 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet VIII. fejezet)

A balesetek esetén az els6 tennivald a sériilt egészségligyi elldtdsa az dpolond, az orvos segitségével,

tavollétik esetén orvos hivasa. A balesetet a munka- és balesetvédelmi megbizott jegyz6kényvbe veszi,
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a baleset kérilményeit az igazgatd helyettesek vizsgdlidk ki az érintettek meghallgatdsaval. Az
eredményrdl tajékoztatja az igazgatét. A sziil6ket minden esetben értesiteni kell.

Tliz esetén: Az Intézmény Tlizvédelmi Szabalyzat el8irasai iranyadok.

Bombariadé:

Bombafenyegetés esetén az épiilet azonnali kiliritése és rendérség értesitése az elsé teendd. A
robbandszer elhelyezésének bejelentésekor a bejelentést fogadé azonnal értesiti az igazgatét, vagy
helyettesét, egyben a vérosi rendérkapitanysagot. Az intézmény vezetdje, illetve helyettese, vagy az
igyeletes tandr, illetve ligyeletes nevel§ (éjszaka a beosztott gyermekfelligyel6k) a bejelentést kévetden
intézkedik, a gyermekek és az intézményben tartézkodé dolgozdk biztonsigos helyen térténd
elhelyezésérdl, illetve az épiilet kiiiritésérsl. A gyermekek feliigyeletét a bombariadé idészaka alatt is
biztositani kell. Ha a bejelentés éjszaka térténik, gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek a
legsziikségesebb felsé ruhdzatot, de legalabb takarét magukkal vigyenek. Az épiiletbe valé visszatérés a

renddri szervek engedélye alapjan torténik.

A gyermekvédelmi gyam kirendelése és jogallasa

84. § (1) A gydmhatdsag a gyermek részére gyermekvédelmi gyamot rendel, ha

a) ideiglenes hatallyal nevelGsziilonél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben helyezte
el a gyermeket, és pert inditott a sziil6i feliigyelet megsziintetése irént,

b) a gyermek sziilei hozzéjérultak a gyermek ismeretlen személy altal térténd 6rokbefogadaséhoz,

c) a gyermek sziilei ismeretlen helyen tartézkodnak, a gyermek a harmadik orszagbeli allampolgarok
beutazdsarél és tartézkodasardl sz616 térvény, valamint a menedékjogrél sz6l6 térvény szerint kisérd
nélkili kiskorinak mindsiil vagy a sziil6k barmilyen mas okbél nem gyakoroljék sziilgi feliigyeleti jogukat,
és egyik esetben sem lehetséges csaldadba fogadé gyam kirendelése,

d) nevelésbe vette a gyermeket.

(2) A gydmhatosag a gyermek szamdra - gondozési helyétdl fliggetlenil - a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalat javaslata alapjan gyermekvédelmi gydmot rendel. A gyermek gondozasi helyének
megvaltozdsa esetén a gydmhat6sag kizdrdlag akkor rendelhet ki masik gyermekvédelmi gyamot a
gyermek részére, ha az Uj gondozési helyen a gydmsag ellatasa masként nem biztosithatd.

(3) A gyermekvédelmi gydm a feladatait a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal létesitett
kézalkalmazotti jogviszony keretében, 6nallé munkakdrben latja el.

(4) Nem lehet gyermekvédelmi gyam

a) a gyamhatdsag vezetlje vagy ligyintézéje,

b) a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat vezetéje,
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c) a gyermekotthon és a nevelGsziilGi halézat vezetGje vagy foglalkoztatottja,

d) a gyermek nevel@sziilGje.

(5) A gyermekvédelmi gydm munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt - tudomanyos, oktatoéi, miivészeti,
lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység kivételével - csak a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak engedélyével Iétesithet.

(6) A gyermekvédelmi gyam egyidejiileg legfeljebb harminc gyermek gyamsagat lathatja el.

(7) A gyermekvédelmi gyam mellett a gydmhatdsag egyes, e térvényben meghatéarozott gyami feladatok
ellatasara gyamként kirendelheti a nevel&sziilét, feltéve hogy a nevel6szil6 a gyamsagot vallalja.

85. §(1) A gyermekvédelmi gyamra az e térvényben meghatdrozott kivéteiekkel a Ptk. gyamsagra
vonatkozé rendelkezései az irdnyaddak.

(2) A gyermekvédelmi gydm kezdeményezheti a gyamhatdsagnal egyes gyami feladatok elldtasara a
nevel@sziil6 gyamként térténé kirendelését, ha

a) a nevelSsziild mar legaldbb két éve sajat haztartasaban neveli a gyermeket,

b) nincs folyamatban eljaras a nevelésbe vétel megsziintetésére,

c) a neveldsziilé véllalja a gyermek térvényes képviseletének 87. § (1) bekezdés a)-c) pontja szerinti
ellatasat.

(3) A gydmsaggal jard jogok és kotelességek a gyermekvédelmi gyamot a kirendelS hatarozat kozlését
kovetd naptol kezdve illetik meg, illetve terhelik.

(4) A gyermekvédelmi gyam tevékenységét a gyamhatdsag irdnyitja és feliigyeli, a gyermekvédelmi gyam
feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat biztositja.

(5) A gyermekvédelmi gydm és az egyes gyami feladatok ellatasara gyamként kirendelt nevel8sziilé a
mikodésérdl, valamint a gyamsaga alatt allé gyermek Ugyeir6l félévente irdsban tajékoztatast ad a
gyamhatosagnak. A tdjékoztatds elkészitéséhez a gyermeket gondozé nevel8szils, gyermekotthon,
fogyatékosok vagy pszichiatriai betegek otthona segitséget nyujt. E tajékoztatasi kdtelezettség nem
érinti a térvény szerinti szdmadasi kotelezettséget.

(6) Ha a gyamhatésag a gyermekvédelmi gyamot tisztségébdl felmenti, elmozditja vagy azonnali
hatallyal felfliggeszti, ezen hatdrozataval egyidejlileg - amennyiben a gyermek otthont nyujté ellatisa
tovabbra is sziikséges - Uj gyermekvédelmi gyamot rendel. Az egyes gyami feladatok ellatasara gyamként
kirendelt nevel6szlil6 gyami tisztségh6l valé felmentése, elmozditdsa vagy azonnali hatalyu

felfliggesztése esetén valamennyi gyami feladatot a gyermekvédelmi gyam latja el.
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A gyermek gondozdsa és nevelése

86. § (1) A gyermekvédelmi gydm figyelemmel kiséri és elSsegiti a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkélesi fejlédését, nevelését, valamint ellenérzi a gyermek teljes kord elldtasanak megval6sulasat.
Ennek érdekében a gyermekvédelmi gyam

a) a gyermek életkoranak megfeleléen a gyermekkel személyes és kozvetlen talalkozast, beszélgetést
kezdeményez

aa) a kirendelését kovetSen legfeljebb tizenst napon beliil,

ab) a kirendelése id6tartama alatt legaldbb havonta egy alkalommal, a hatodik életévét be nem toltott
gyermek esetén legalabb kéthetente egy alkalommal,

b) a gyermek szémara telefonon t6rténd elérhetdséget, illetve kérésére a gondozasi helyén vagy
semleges helyen torténé talalkozast biztosit,

c) a sziil6kkel, més hozzatartozokkal val6 kapcsolattartést figyelemmel kiséri, sziikség esetén el8segiti,

d) a gyermek oktatésat biztosito nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot tart, figyelemmel kiséri a
gyermek iskolai elémenetelét, magatartasat,

e) egylittm(kodik a gyermekjoléti szolgdlattal a gyermek vér szerinti csaladja helyzetének megismerése
érdekében,

f) a kirendelését kovetGen harminc napon belill felveszi a kapcsolatot a gyermek sziileivel, és fenntartja
azt a gyermekvédelmi gondoskodds idGtartama alatt, tovabbd a nevelésbe vétel megsziintetését
kovetéen harom hénapig, kivéve ha a sziilsk hozzajérultak gyermekiik 6rokbefogadasahoz vagy a
bir6sag megsziintette sziil6i felligyeleti jogukat, illetve a gydmhatésag orokbefogadhatéva nyilvanitotta
a gyermeket,

g) a gondozési helyrél torténd engedély nélkiili tdvozas esetén a gyermeket - ha ismert, hogy hova
tavozott - visszaviszi a gondozasi helyére, ellenkez6 esetben megteszi a gyermek felkutatdsihoz
sziikséges intézkedéseket,

h) sziikség szerint, de legaldbb félévente jelentést készit a gyamhatésagnak a gyermek helyzetérdl,

i) a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és m(kodésik feltételeirSl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint
részt vesz a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében.

(2) Ha a gyermekvédelmi gydm mellett a gyamhatdsag egyes gyami feladatok ellatasara gyamként
kirendeli a nevel6sziilt, a gyermekvédelmi gyam és a nevelGsziil kételes egymassal egyiittmiikddni.

(3) A gydmot a gyermek elhelyezésének joga nem illeti meg, és a gyermek 80/B. § (5) bekezdés b) és c)
pontja szerinti tartozkodasi helyét csak a gydmhatdsag engedélyével valtoztathatja meg, kivéve a 80/B. §

(3) bekezdésében foglalt esetet.
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(4) A gyermekvédelmi gydm a gyermekkel kbzosen valasztja meg a gyermek életpalyajat, figyelembe
véve - feltéve, hogy sziilGi felligyeleti jogdt nem sziintették meg vagy az nem sz(int meg - a nevelésbe
vett gyermek sziiljének véleményét, a gyermek képességeit, egyéb korilményeit. Az életpalya

kijelolésével kapcsolatos vitdban a gydamhatdsag dont.

A gyermek képviselete

87. § (1) A gyermekvédelmi gydm joga és kotelessége, hogy a gyermeket személyi és vagyoni ligyeiben
képviselje. Ennek érdekében a gyermekvédelmi gyam kiilondsen

a) eljar a gyermek személyes okmanyainak beszerzése érdekében, kéri a gyermek kézgydgyelldtasra vald
jogosultsdganak megallapitdsat és a gyermek tartézkodasi engedélyének meghosszabbitasat,

b) térvényes képvisel6ként nyilatkozatot tesz a gyermeken végzendd egészségligyi beavatkozasokhoz,

c) eljar a gyermek iskolai beiratdsa, tanuléi jogviszonyanak, magantanuléi jogalldsanak létesitése,
megsziintetése ligyében,

d) kérelmezi a gydamhatdsagnal a gyermek és sziilei kapcsolattartasanak szabalyozdsat, médositasat, a
gyermek 6rokbe fogadhatéva nyilvanitasat, a gondozasi hely megvaltoztatasat, a gondoksag ala helyezés
irant eljaras meginditasat, a nevelésbe vétel megsziintetését, ha azok feltételei fennallnak,

e) a gyermek 6rokbefogadasanak el6készitése soran a gyermekvédelmi szakszolgalattal egylttm(kédve -
a szlil6-gyermek kapcsolat kialakulasa érdekében - a kételez6 gondozasba kihelyezést megeléz6en
engedélyezheti, hogy a gyermek az o6rokbe fogadni szandékozé sziil6nél tartézkodjon, amelyrél
egyidejlileg értesiti a gyamhatosagot,

f) képviseli a gyermeket a hatdsagi ligyeiben,

g) sziikség esetén kérelmezi a gyermek tanulasi képességét érints vizsgalatat.

(2) A gyermekvédelmi gyam nem adhat hozzajaruldé nyilatkozatot a gyermek 6rékbefogadasahoz. A
gyermekvédelmi gyam jognyilatkozatainak érvényességéhez a gyamhatdsag jovahagyasa sziikséges, ha a
jognyilatkozat a gyermek csalddi jogallasara és az ezzel kapcsolatos perinditasra vonatkozik.

(3) A gyermekvédelmi gyam tajékoztatja a gyermeket az otthonteremtési tdmogatds és az utégondozoéi
ellatas iranti kérelem benyujtasanak lehetGségérdl és elGsegiti a gyermek kérelmének benyujtasat.

(4) A gyamhatdsag a gyermek képviseletének elldtasara eseti gydmot rendel

a) hivatalbdl, ha a gyermekvédelmi gyam a gyermek térvényes képviseletét a Ptk. csaladjogra iranyadé
szabalyai szerint nem lathatja el,

b) kérelemre, ha a kiilonleges szakértelmet igénylé ligyekben a gyermekvédelmi gyam nem vallalkozik a

gyermek képviseletének ellatasara.
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(5) A gydmhatdsdg a (4) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben elsésorban a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatnak ezzel a feladattal megbizott munkatérsai kéziil jelsli ki az eseti
gyamot.

(6) A nevelési felugyelettel kapcsolatos eljarasban a gyermek képviselGjeként a gyamhatdsag a
gyermekjogi képvisel6t rendeli ki. Ha a gyermekjogi képvisel6 kirendelése akadalyokba itkézik, a

nevelési feliigyelettel kapcsolatos eljarasban a gyermeket a gyermekvédelmi gyam képviseli.

A gyermek vagyondnak kezelése

88. §(1) A gyermekvédelmi gyam joga és kételessége, hogy feladatkérében védje a gyermek vagyoni
érdekeit, gondoskodjon a vagyon megfelelé hasznositasarél, kezelésérél és a rendes vagyonkezelés
szabalyai szerint intézze a gyermek igyeit.

(2) A gyermekvédelmi gydm a gyermek vagyonat leltar alapjan veszi 4t.

(3) A gyermekvédelmi gydm eseti, rendes és végszamadast készit a gyamhatdsagnak.

(4) A gyermekvédelmi gyam a miikédése soran felmeriilt kiadasainak megtéritését a gyermektdl nem
igényelheti.

89. § (1) Ha a gyamhatésdg a gydmot nem hatalmazta fel a gyermek vagyonanak kezelésével jaré
feladatok ellatasara, a gyermek részére vagyonkezel§ eseti gyamot rendel elsésorban a terileti
gyermekvédelmi szakszolgédlatnak, illetve - ha a gyermekotthont vagy a nevel8sziil§i halézatot nem
allami szerv tartja fenn, illetve mdkédteti - a miikodtetének ezzel a munkakérrel megbizott dolgozoéi
koziil.

(2) A gyamhat6sag elbirdlia a gyam, illetve a vagyonkezel6 eseti gydm eseti, rendes, valamint

végszamadasat.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ egészét a nevelbtestiilet fogadja el. Az SZMSZ egészérél az Gsszdolgozdi értekezlet jogosult

véleményt nyilvanitani.

A Vakok Egységes Gyégypedagdgiai Médszertani Intézménye, Ovodaja, Altalanos Iskoldja, Szakiskoldja,
Készségfejleszté Iskoldja, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz6 Iskolaja, Kollégiuma és Gyermekotthona
gyermekvédelmi szakellatast biztositdo egységének SZMSZ-ét a szakmai testiilet 2023.08.30-an

megtartott Gilésén 100 %-os részvételi arany mellett, elfogadta.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat a fenntartdi jovahagyast kovet6 napon Iép hatalyba.

A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartdjanak, vagy a helyette atruhazott hataskorben eljaro testiiletnek a

jovéhagyé hatérozata napjat kévetd naptdl 1ép hatalyba, egyidejiileg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

apzménye, ¢

“ “\x‘i‘hswégza,::d%

O Nits! Dirg, 9,
A

o

intézményegység vezetd

Jelen szabélyzat alapadatai megegyeznek az Osszintézményi Szervezeti és MUikédési Szabalyzat
alapadataival. A gyermekotthoni SZMSZ az Gsszintézményi SZMSZ-t6l eltérd adatokat tartalmaz.
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