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I. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Budapest XIIl. Tankeriilete Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrébe.

Az SZMSZ a Kkialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkddését, hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok kore
Alapul szolgalé torvényi szabalyozok:

e A nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

o A kozoktatésrél sz616 tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. torvény,

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.),

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol,

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,

e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e A tankOnyvpiac rendjérdl sz616 tobbszor modositott 2001. évi XXXVIL. torvény,

e A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény,

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény.

e 2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemr6l és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasaral,

Alapul szolgélé rendeletek:

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasaral,

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkddésérol,

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl,

e A 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrél szol6 1992. évi XXXIII.
torveny végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,



e Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

e 362/2011. (XI1.7.) Korményrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

e A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl €s kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) korméanyrendelet,

e 3/1975. (VIII.17.)) KM-PM egylttes rendelet a konyvtdri allomany ellen6rzésér6l
(leltdrozésarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol,

o A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VIL. 14.)
kormanyrendelet.

Onkormanyzati hatarozatok:

e Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Képvisels-testillete 44/2012. (1V.12.),
186/2011. (XII. 15.), 100/2011. (V. 26.), 52/2011. (1V.21.), 127/2010. (XI.11.), 46/2009.
(V.28.), 16/2009. (111. 12.), 18/2008. (1I. 14.), 199/2007. (XII. 13.), 187/2006. (XII. 14.),
31/2004. (111, 18.), 113/2003. (VI. 26.), 99/2001. (VI. 28.), 179/2000. (XII. 14.),
36/1999. (I1l. 11.), 75/1998. (VI. 30.), 194/1997. (XII. 9.), 322/1995. (XI. 21.),
235/1995. (IX. 12.) szamu hatarozataival maodositott 55/1994. (11l. 17.) testileti
hatarozata, mely az intézmény 2012. augusztus 1-jét6] hatalyos Alapitd Okirata.

A Szabalyzatnak magasabb szintli jogszabdlyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban
illeszkednie kell az intézmény egyéb belsd szabalyzataihoz.

3. A Szabalyzat iddbeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfeleléen
fellil kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben az alkalmazotti kdz6sség legalabb fele (50%
plusz egy f0) irasban kéri.

A Szabalyzatot az intézményvezet6 eloterjesztése utan a szakalkalmazotti kozosség fogadja el a
Diakdnkormanyzat és az Iskolaszék véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A Szabalyzat a
Klebelsberg Intézményfenntart6 Kodzpont Budapest XIIl. Tankerilete, mint fenntartd
jovahagyéasaval Iép hatalyba és hatérozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az
intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. Az SZMSZ idébeli hatalya kiterjed a
nyilvanossagra hozas utani elfogadastol a médositasokig, illetve a visszavonasig.

4. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabélyzat hatélya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara és szervezetére, valamint a
benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznal6 korére, akik:

- az intézménnyel Ovodai vagy tanuldi jogviszonyban &llo, illetve az intézmény
szolgéltatésait igénybe vevd gyermekek,

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

- az intézmény alkalmazottai,

- az intézményvezetod,



- az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek,

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

- alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa
valamennyi intézményhasznald feladata és kotelessége. A Szabalyzatban foglaltak megtartasaert
minden intézmeényhasznélo felelosséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

e Az alkalmazottakkal szemben - az igazgato jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést.

e Az intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben fegyelmezé intézkedés,
illetéleg fegyelmi buntetés kiszabasara van lehet6ség a jelen dokumentumban meghatarozottak
szerint.

o Egyéb személyeket (sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt)
az intézmény dolgozéjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot (illetékes helyettesét) kell értesiteni,
aki a szukséges intézkedést megteszi.

5. A Szabalyzat nyilvanossagra hozataldnak médja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérheté a www.prizmaegymi.hu honlapon. A
Szabalyzat 1-1 példanya megtaldlhatdé a székhely épilet igazgatdhelyettesi irodajaban, a
tagintézmeény irodajaban (1133 Budapest, Panndnia u. 81.) és az értelmileg akadalyozottak
ovodaja és iskolaja (1139 Bp., Lomb u. 20.) telephelyen. Az intézményhasznalok kérésére az
iigyeletes vezetd a székhely intézményben 7-17 6rai iddintervallumban rendelkezésére bocsatja azt,
szlikség esetén segiti annak értelmezését.

6. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény jellemzéi a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviseld testiilete

44/2012. (IV.12.) OK. sz. szami hatarozataval modositott 55/1994. (11l. 17.) OK. szamu
hatarozataval kiadott alapit6 okirataban lettek megallapitva.

6. 1. Altalinos jellemzék

Az intézmény neve: Budapest XIII. Tankeriilete Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes
Gybgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Az intézmény roviditett neve: PRIZMA EGYMI
Az intézmény tipusa: tébbcélu intézmény

Székhelye: 1134 Budapest, Véci 0t 57.



Tagintézménye:  Nevelési Tandcsadd — 1133 Budapest, Panndnia u. 81.
Telephelye: Ovoda - 1139 Budapest, Lomb u. 20.

Az intézmeny feladat-ellatasi kore Budapest Févaros XII1. kertlet kdzigazgatasi terllete az
6voda, iskola, nevelési tanacsado és gyogytestnevelés vonatkozasaban.

Az utazd gyogypedagdgiai, logopédiai szakszolgalati, 6voda-iskolapszicholdgiai ellatas és
pedagdgiai szakmai szolgéaltatas helyei:

Egyesitett Ovoda - 1138 Budapest, Karikas Frigyes u. 12.

Angyalkert Tagovoda - 1134 Budapest, Angyalfldi ut 1-3.
Meséskert Tagovoda - 1134 Budapest, Kassak Lajos u. 17.

Hétszin Tag6voda - 1133 Budapest, Gogol u. 32.

Napsugar Tagdvoda - 1133 Budapest, Thurzé u. 6-8.

Z6ld Ag Tagovoda - 1133 Budapest, Karpat u. 25-27.

Varézskarika Tagovoda - 1138 Budapest, Karikas Frigyes u. 12.
Mese Tagdvoda - 1139 Budapest, Eskiivé koz. 4.

Napraforg6 Tagdvoda - 1135 Budapest, Petnehazy u. 69-71.
Gyongyosi Tagovoda - 1131 Budapest, Gydngyosi Ut 69-71.

Pottyds Tagdvoda - 1131 Budapest, Jasz u. 147.

Gyobngyszem Tagdvoda - 1138 Budapest, Gydngyosi sétany 5.
Csupa-Csoda Tagovoda - 1133 Budapest, Hegediis Gyula u. 123-125.
Gyermekkert Tagévoda - 1134 Budapest, Tuzér u. 62.

Vizafogé Tagovoda - 1138 Budapest, Vizafogd sétany 4.

Futar Tagdvoda - 1131 Budapest, Futér u. 23-25.

Madarész Viktor Tagovoda - 1131 Budapest, Madarész Viktor u. 3.
Akombakom Tagdvoda — 1138 Budapest, Visegradi koz 4.

Pitypang Tagdvoda — 1139 Budapest, Uteg utca 30.

Csata Utcai Altalanos Iskola - 1135 Budapest, Csata u. 20.
Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola - 1134 Budapest, Dozsa
Gyorgy u.136.

Berzeviczy Gizella Tagiskola - 1134 Budapest, Tuzér u. 56-58.
Szamitastechnikai Altalanos Iskola - 1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.
Tomori Pl Tagiskola - 1131 Budapest, Tomori u. 2.

Hunyadi Méatyas Altalanos Iskola - 1138 Budapest, Karikas Frigyes u. 3.
Vizafogd Tagiskola - 1138 Budapest, Vizafogo sétany 2.

Gardonyi Géza Altalanos Iskola - 1137 Budapest, Radn6ti Miklos u. 8-10.
Herman Ott6 Tagiskola - 1137 Budapest, Radnoti Miklds u. 35.
Pannonia Altalanos Iskola - 1133 Budapest, Tutaj u. 7-11.

Hegediis Géza Altalanos Iskola -1139 Budapest, Fiastydk u. 47-49.
E6tvos Jozsef Altalanos Iskola - 1131 Budapest, Futér u. 18.

Ady Endre Gimnazium — 1139 Budapest, Roppentyii u. 62.

Berzsenyi Daniel Gimnazium — 1133 Budapest, Karpat u. 49-53.
Németh L&szI6 Gimndzium — 1131 Budapest, Névér u. 15-17.

Kassak Lajos Tagiskola — 1134 Budapest, Vaci Ut 61.
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Evfolyamok szama: 6voda
8 évfolyamos altalanos iskola

Felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 150 {6

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 16 6

Alapités éve: 1951.
Alapitéja: Foévarosi Tanacs VB.
Alapitaskori elnevezése:  Fovarosi Gyogypedagogiai Iskola - Bp. XIII. ker. Lehel u. 16.

Az intézmény alapitéjanak jogutddja, az intézmény fenntartdja: Klebelsberg
Intézmeényfenntartd6 Kozpont; 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Az alapitdéi jogokkal felruhdzott iranyitdé szerv neve, székhelye: Kilebelsberg
Intézmeényfenntarté6 Kozpont; 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Az intézmény hatokore, miikodési teriilete: Budapest Fovaros XIII. keriilet kdzigazgatasi
tertilete.

Az intézmény miikodtetdje: Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat IMFK; 1139
Budapest, Hajdu utca 29.

Az intézmény jogallasa: Részben 6nallo jogi személy.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje
Az intézményvezet6t a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyazati eljaréas utjan az
oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre.

Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat meghatéarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérél a fenntartd —
indokolt esetben — meghatérozott igyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezeté a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
mddositasaval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog
atruhdzésardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az (gy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és milkodési szabalyzat
helyettesitésrol sz016 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed Ki:



jognyilatkozatok megtétele az intézmeny nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és
mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, moddositasaval és felbontdsaval
Osszefiiggéshen;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

o hivatalos Ulgyekben telepulési dnkormanyzatokkal valo Ugyintézés soran; allami

szervek, hatosagok ¢és birosag el6tt; az intézményfenntartd és az intézmény
miitkddtetdje elott,

intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran a nevelési-
oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
Ovodaszékkel, iskolaszékkel; mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és
mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel; az intézmény belsd és
kiilsé partnereivel; megyei, helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény székhelye
szerinti egyhazakkal; munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettsegvallaldssal jaré joglgyletekben valé jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelélése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi
XXXIII. térvény (Kjt.) hatédlya ald tartozé kozalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka
Torvénykonyve (2012. évi I. torvény) szabalyait a Kijt.-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl. megbizasi jogviszony),
melyre a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény az iranyado.

6. 2. Az intézmény tevékenysége

Az intézmeny jogszabalyban meghatéarozott kdzfeladatai a szakfeladati rend alapjan:

Az intézmeny szakagazati besoroldsa: 852010 Alapfokl oktatés

Alap szakfeladata:
851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa



852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-
4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-
8. évfolyam)

Az alap szakfeladathoz kapcsolodoan az intézmény az aldbbi feladatokat latja el:

855912 Sajatos nevelési igényli tanuldk napkdzi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
855935 Szakmai tovabbképzések

855937 Mashova nem sorolhatd egyéb felndttoktatas

856011 Pedag0giai szakszolgaltato tevékenység

Logopédiai szolgaltatas

Gydbgypedagdgiai tanacsadas

Utaz6 gyogypedagdgiai szolgaltatas

Nevelési tanacsadd alapfeladatanak ellatasa

Gydgytestnevelés

Ovoda- és iskolapszicholdgiai ellatas

Tankételes koru képzési kotelezett gyermekek fejleszto felkészitése
856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

Nevelési, nevelési-oktatasi intézmények és a pedagdgusok munkajanak

segitése szaktanacsadassal, pedagdgiai értékeléssel, pedagogiai tajékoztatassal

Szaktandcsadas, pedagdgiai tajékoztatas integralt nevelést, oktatast végzo

pedagdgusok részére

Pedagogusok, diak-onkormanyzati tanarok képzésének, tovabbképzésének,

Onképzésének segitése

Tantargyi és tehetséggondozo versenyek szervezesének dsszehangolasa

Tanacsado szolgaltatas nydjtasa tanuldknak, diakénkormanyzatoknak, a

jogérvényesitéshez sziikséges ismeretek, informaciok kozvetitésével

910121 Kdnyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123 Konyvtéri szolgaltatasok

931205 Fogyatékossaggal élok iskolai, didksport-tevékenysege és tdimogatésa
562915 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

890441 Rovid iddtartami kdzfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartami

kodzfoglalkoztatdsa

6. 3. Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi

Az intézmény tipus szerinti besorolasa

A tevekenysegek jellege alapjan: kzszolgaltato

Kdzszolgaltato szerv fajtdja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolédd funkcidk alapjan: részben onalldéan mitkk6dé

A tamogat6é tevékenységet, kilondsen az egyes pénziigyi, gazdasagi, munkaligyi feladatok
ellataséara, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont és a Magyar Allamkincstar végzi.
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Vaéllalkozasi tevékenység
Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

Az intézmény hasznalataban 1évo vagyon és a felette valo rendelkezési jog

Ingatlan: Budapest Fovaros XIII. keriilet vagyonardl €s a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo
9/2003. (I11. 17.) 6nkormanyzati rendelete és modositasai szerint az intézmény hasznalataban 1év6
vagyon feletti rendelkezési jogot az dnkorményzat gyakorolja. A 27817/5, 27817/9, 27792 és a
25564/4 helyrajzi szamu korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontot illeti meg.

Ingé vagyon: A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat IMFK 4ltal vezetett leltar szerint
nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa Kkiilso személy részére
Az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit az intézményvezetd ¢és mas alkalmazott sem adhat at
kiilsé személy részére hasznalatra.

7. Alairasi és bélyegzéhasznalati jogkor
7. 1. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo:
Budapest XI11. Tanker(lete
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda Egységes Gydgypedagdgiai
Madszertani Intézmény
1134 Budapest, Véaci ut 57.
OM 038423

Korbélyegzo:
Budapest XI11. Tanker(lete
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda Egységes Gydgypedagdgiai
Madszertani Intézmény
1134 Budapest, Véaci ut 57.
OM 038423
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Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Budapest XI11. Tanker(lete
PRIZMA EGYMI Tagintézménye
NEVELESI TANACSADO

1133 Budapest, Panndnia u. 81.
OM 038423

Budapest XI11. Tanker(lete
PRIZMA EGYMI Tagintézménye
NEVELESI TANACSADO

1133 Budapest, Panndnia u. 81.
OM 038423
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7. 2. Alairasi és bélyegzohasznalati jog

Az intézmeényi hataskorbe tartozo gyekben alairasi joga az intézményvezetonek, tavollétében az
kotelezettségvallaldsra és a szakmai teljesités igazoldsdra jogosultaknak van. A
kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje hatarozza
meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazolo jogkdrre jogosultakrol az intézmény
vezetdje a fenntartd kérésére és a személyek valtozasakor irdsban tajékoztatja az intézmény
fenntartojat.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e tagintézmény-vezet6
e atagintézményben helyettesitéssel megbizott személy
e gyogypedagdgiai szak- és szakmai szolgaltatoi koordinator
e pedaglgiai szakmai szolgaltatoi koordinator

Hasznalaton kiviil a bélyegz6k - a székhely intézményben a pancélszekrénybe, a tagintézményben
zarhat0 fiokba - elzarésra kerllnek.

Bélyegz6 csak az intézményvezetd engedélyével vihetd ki az intézménybdl és a tagintézménybol,
atvételi elismervény ellenében.
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I1. Az intézmény vezetése, szervezeti rendje, kiilso és belso kapcsolatainak rendszere

1. Az intézmény vezetése

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki a hatalyos jogszabalyok alapjan
végzi munkajat. Felelos az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért. Munkaltatoi jogkort
nem gyakorol, kivéve azokat az eseteket, amelyeket jogszabaly vagy KIK SZMSZ a hataskdrébe
utal. Dont az intézmény milkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy Kollektiv Szerzddés nem utal mas hataskorbe.

Felel tovabba a vezet6i feladatok szakszeri ellatasaért és Osszehangolasaért, elokésziti a
Tanécsado Testllet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

1.1. Az intézményvezet6 feladatkore

Fo6 feladatai:

az Ovoda, iskola, pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltaté szakalkalmazotti
kdzosségének vezetése,

a neveld és oktatd, pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatdi munka irdnyitasa,
ellen6rzése,

szakalkalmazotti értekezletek vezetése,

az dvodai, iskolai, szakszolgalati és szakmai szolgaltat6i szakalkalmazotti k6zdsségi és
szakalkalmazotti értekezlet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, ellendrzése,

a munkavéllaloi  érdekképviseleti szervekkel, a Tandcsadd Testilettel, a
didkonkormanyzattal és a sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

dontés az intézményen beliil felmeriild hatdskori és egyéb vitdkban, ha ezeket
jogszabaly, KIK SZMSZ vagy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem utal mas
szerv hataskorebe,

az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi rendszerének
miukodtetése.

Az intézmény vezetdje tovabba felel:

a pedagdgiai, szakszolgalati és szakmai szolgaltatd munka mindségi ellatasaért,

az intézményi szabalyzatokban, munkautasitdsokban és munkakari leirdsokban rogzitett
munkafegyelem megtartasaért és megtartatasaért,

a neveld és oktato, valamint szakszolgalati és szakmai szolgéltatdéi munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséert.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol feladat- és hataskoroket csak rendkivili vagy egyedi
esetekben ad at.

14



1.2. Az intézményvezet6é kdzvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Kozvetlen munkatarsak:
e intézményvezetd helyettes,
e tagintézmény-vezetd,
e szakmai koordinatorok (gyogypedagogiai szak- és szakmai szolgaltat6i koordinator,
pedagdgiai szakmai szolgaltatdi koordinator)
e iskolatitkar.

A kozvetlen munkatarsak munkakori leirdsuk alapjan, valamint az intézményvezeté kOzvetlen
iranyitasa mellett végzik munkajukat.

Magasabb vezetdi megbizasokat az intézményvezetd a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei alapjan ad. A vezetdi megbizas hatarozott vagy hatarozatlan
idore szol. Igazgatohelyettesi, tagintézmény-vezetdi €s szakmai koordinatori megbizast az kaphat,
aki rendelkezik a megbizasahoz sziikséges feltételekkel.

1.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetOség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének szerkezetét. A
kiilonb6z6 alapfeladatok ellatasanak iranyitasat képesitésben megfeleld vezetd iranyitja.

Intézményvezetd helyettes: Az intézményvezetd koOzvetlen munkatérsa. A vezetdt tartos
tavollétében feleldsséggel és teljes jogkdrrel helyettesiti. A jogszabalyokban és az intézmény
érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és felligyeli az 6vodéat, a tanulasban és
értelmileg akadalyozottak iskolajat, munkakori leirasa szerint szikseég esetén ellatja a
szakszolgélati és szakmai szolgaltatd intezményegységekkel kapcsolatos kozvetlen irdnyitasi
feladatokat.

A tagintézmény-vezet6: A jogszabalyokban és az intézmény érvényes Szabalyzataiban rogzitett
jogkdrrel iranyitja és felligyeli a Nevelési Tanacsadé munkajat.

Gydbgypedagdgiai szak- és szakmai szolgaltatdi koordinator: A jogszabalyokban és az intézmény
érvényes szabdlyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és fellgyeli a logopédia, utazé
gyogypedagdgia, gyogytestnevelés, Ovoda- és iskolapszicholdgia szakszolgalati, valamint a
gyogypedagdgiai szakmai szolgaltatdi tevékenységet végz6k munkajat.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatoi koordinator: A jogszabéalyokban és az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkdrrel irdnyitja és felligyeli pedagdgiai szakmai szolgéltatoi
tevékenységet.
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Az intézmény feladat- és hataskori diagramja

VEZETOI SZINT

Intézmiémyvezatd Cvoda- és iskolaszék
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InIézhr:sr:yn\:;zeté Tagintezmeny-vezetd esdlyegyen|dsdgl
refarans)
Padagogiai sza_kmai ?g;bﬁyg:d;gﬁi:ii
b ek szolgaltats|
inaeor koordinator
Murkakéizbssdg- Munkakizissdg- fok
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Szakalkalmazotti testilet (gydgypedagdgusok, pszicholdgusok,
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PEDAGOGIAI /
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SEGITO SZINT
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1.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd a szakalkalmazotti k6zosség foglalkoztatasara, élet- és munkakorilmeényeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eloirt egyeztetési kotelezettség
megtartasdval gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az Ugyek
meghatarozott korében helyettesére, a tagintézmény vezetdjére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén az aldbbiakban helyettesiti:
e intézményvezetd helyettes
e szakmai koordinatorok
e tagintézmény-vezetd

Ez egyben sorrendiséget is jelez.

1.5. Az intézmény vezetését segitok kore

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) a vezetd beosztasu kozalkalmazottakon tul, a szakmai munkak6zosségek vezet6i
(tovabbiakban: munkak6z6sség-vezetdk), valamint az érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

1.5.1. Munkakdzosseg-vezetok

A munkakdzisség-vezetoket a szakalkalmazottak valasztjak. A szakmai csoportok nevét és
vezetbik személyét az éves munkaterv rogziti. Tevékenységiikr6l az éves munkaterv alapjan
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatjak az intézmény igazgatojat.

Szakmai tevékenyseguket az intézmény pedagdgiai, szakszolgalati és szakmai szolgéltatoi
programijai alapjan végzik, a mindenkori éves feladatok litemezését a munkaterv rogziti.

1.5.2. Tanacsado Testilet

Elén az intézményvezeté all.
Tagjai:
e intézményvezetd helyettes
e tagintézmény-vezeto
e szakmai koordinatorok
e munkak6zdsség-vezetdk
e a didkdonkormanyzatot segitd pedagogus
e aszakszervezet képviseletében 1 f6
e akozalkalmazotti tanacs képviseletében 1 16
o csélyegyenldségi referens
e alland6 meghivott: az Iskolaszék elndke, aki az 6vodai sziildi szervezetet is képviseli.



Operativ iigyekben az intézményvezetd dontés-elokészit, véleményezd, javaslattevé szerve,
amely a mas testiletek elé nem tartoz6 szabalyzatok megéllapitdsaban, valamint az igazgat6 altal
meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Feladatkore:

javaslatot tesz az intézmény munkatervének osszeallitasara,

dont sajat munkaprogramjarol,

gondoskodik a tanacsaddi testiilet allasfoglalasanak végrehajtasahoz sziikséges
intézkedések kidolgozasarol,

allast foglal a kozalkalmazotti tanacs elé terjesztendd belsé szabalyzatok tervezetér6l, a
tovabbképzési, szabadsagolasi tervrdl,

véleményezés utan dont a belsé szabalyzatok és tervek elfogadésarol,

vizsgélja a személyi és targyi korilmények alakulésat,

allast foglal, ill. dont mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményvezetd eléterjeszt,
dont a mindségfejlesztési folyamatok irdnyitasarol.

A Tanécsadd Testllet munkaprogramja szerint évente legaldbb négy alkalommal az intézmény
éves munkatervében meghatarozott napon és idépontban tartja iléseit. Az Ulések plenarisak,
azokon minden kdzalkalmazott részvételi joggal bir.

1.6. Az intézményi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményi ellendrzés megvalositasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belsé
ellenérzésekor az alabbi kdvetelmények iranyadoak:

Segitse el az intézmény feladatkdrében a nevelés, oktatas, pedagdgiai szakszolgaltatas
¢és szakmai szolgaltatas minél hatékonyabb miikodését.

Az ellenérzések soran a tantervi és munkatervi kdvetelmeényeknek megfeleléen kérje
szamon az eredmenyeket a szakalkalmazottaktol.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb ellatasat, tovabba a belsé rendet, a
tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az
intézmény miikddése sordn felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibék, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez és javitadsahoz.

Az ellenOrzés teriletei:

pedagOgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
szakszolgalati és szakmai szolgaltatoi tevékenységek ellendrzése,

a szakmai munkakdz6sségek munkatervi feladatainak megvalositésa,
a haladasi, napkozis, szakkori, forgalmi és munkanaplok ellenérzése,
iddszakos, allando, kiemelt €s specidlis ellendrzések,

a tanul6i nyilvantartasok ellendrzése,
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e a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének és szabalyos vezetésének
ellenérzése,

e targyi, személyi feltételek ellendrzése,

e Dbeosztasok, tgyeletei rendszer ellenérzése,

e a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza részletesen) és mentori
rendszer elorehaladasanak ellenGrzése,

e atovabbképzési rendszer mitkddésének ellendrzése.

2. Az intézmény szervezeti rendje

2.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koOznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zOkkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden, kimagasld szinvonalon.

Az intézmeny intézményi egysegei:
e Ovoda
altalanos iskola
o0 tanulasban akadalyozottak iskolaja
o értelmileg akadalyozottak iskolaja
O autista tanuldk iskolaja
pedagdgiai szakszolgalat
o0 logopédia
0 utazé gydgypedagdgia
0 gyobgytestnevelés
0 Ovoda- és iskolapszichologia
e szakmai szolgaltatasok
0 pedagogiai szakmai szolgaltat6
0 gybgypedagdgiai szakmai szolgaltatd
nevelési tandcsadd

Telephelyként miikodnek az értelmileg akadalyozott dvodasok és az értelmileg akadalyozott
tanulok iskoldjanak részlegei. Tagintézményként miikodik a nevelési tanacsadd. Az intézmény
szervezeti egységeinek munkajat az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezet6, a szakmai
koordinatorok és a munkakzosség-vezetok segitik.
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Az intézmény szervezeti diagramja
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2.2. Az intézmény kozodsségei, a kdzdsségek jogositvanyai
2.2.1. Szakalkalmazotti kdzosség

A kodznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak kozossége. A
szakalkalmazottak kdzossége az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A szakalkalmazotti k0zO6sség a nevelési-oktatasi, szakszolgélati és szakmai szolgéltatoi
kérdésekben, az intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé jogkOrrel
rendelkezik.

A szakalkalmazotti értekezlet évente kétszer — a tanév inditasakor és a tanév zarasakor — kerdl
Osszehivasra, illetve ha azt a napirend megjelolésével az intézmény vezetje, mas vezetd testiilete,
vagy a szakalkalmazottak 1/3-a az igazgatotol keri.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdéi megbizassal
kapcsolatos rendkivili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-o0s jelenléte
sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és az ehhez fiiz6do fejlesztési
elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitasardl a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazassal
hatéaroz.

Allast foglal az Iskolaszék altal tett javaslatokrol.

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkdrébe tartozik:

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, modositasa;

e a Hazirend elfogadasa, modositasa;

e az intézmény PedagOgiai Programjanak és helyi tantervének, valamint az o6voda
Nevelési Programjanak elfogadasa, modositasa;

e egyéb intézményi szabalyzatok elfogadasa, modositasa;

e az éves munkaterv elfogadasa;

e Osszefoglald elemzések értékelése, beszamoldk elfogadasa;

e intézményi intézkedési tervek értékelese, elfogadasa;

e az intézmény vagy az intézményi alkalmazottak képviseletében eljaro
szakalkalmazottak megvalasztasa.

A szakalkalmazotti értekezlet egyetértési jogkorébe tartozik:
e Az intézményvezetd masodik, ismételt megbizasaval 6sszefliggd egyetértés.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményezési és javaslattételi jogkdorébe tartozik:

e az intézményvezeti megbizassal 6sszefliggésben, a jogszabaly altal a nevelési-oktatasi
intézmények alkalmazotti kozdsségéhez telepitett véleményezési hataskorok;

e az intézményvezet6 helyettes, a szakmai koordindtorok és munkak6zdsség-vezeték
megbizésa, illetve a megbizés visszavonésa,

e afenntartoi dontések,

e az intézmény feladatdnak megvéaltoztatisaval, nevének megallapitasaval Osszefiiggd
tgyek,



e az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

A szakalkalmazotti értekezleten az intézmény mitkodését érintd barmely kérdésben elhangzott
Véleményre, javaslatra az intézményvezeté — annak megvizsgalasa utan — 30 napon belll irdsbeli
valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézményvezetd helyettes gondoskodik.

Az dvodali, iskolai, pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatoi egységek gyakoroljak
mindazon dontési és vélemenyezési jogosultsdgokat, melyeket a jogszabalyok az intézmény
hataskorébe utalnak, s melyek nem tartoznak az intézmény teljes szakalkalmazotti értekezletének
hataskdrébe.

A tobbcéll intézményben azokban az Ulgyekben, amelyek csak egy szakalkalmazotti egységet
érintenek, az adott egységben dolgozdk testiilete, ha tobb szakalkalmazotti egységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottbdl és az intézmény
vezetdjébdl allo nevelbtestiilet jar el.

2.2.3. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A megbizasi szerz6déssel dolgozd kollégék a
nevelGtestiilet jogkoréhez tartozd tigyekben — a tanuldkkal kapcsolatos pontokba tartozé lgyek
kivételével — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a munkakdzosségekre, az Iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles a nevelGtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon azokrol az ligyekrdl, melyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, ill. Pedagdgiai Program, tovabba a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanal.

2.2.4. Szakmai munkacsoportok, munkakodzosségek és tevékenységik

Az intézmeny szakalkalmazottai szakmai munkacsoportokat, munkakdzdsségeket alkotnak. A
munkacsoportok nevei és feladatai az éves munkatervben Kkerllnek rogzitésre. A szakmai
munkacsoportok éves terv szerint részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé
ellendrzésében.

A munkacsoport vezetéjét az intézményvezeté bizza meg a munkacsoport kezdeményezése
alapjan. A szakmai munkacsoportok munkajat az intézményvezet6 helyettes és a koordinatorok
iranyitjak.

A munkacsoport szakteriletén dont:

e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e az intézmény nevelési-oktatasi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatdi programjairol.
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Véleményezi:
e az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét,
e a nevelési-oktatasi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatoi programot,
o eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasat.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

e Javitjik, koordinaljak az intézményben és intézményen Kkivll folyd nevel6-oktato
munka szakmai szinvonalat, min6séget.

e Egyiittmiikodnek egymassal a nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdz0sseg-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszdmoltatja.

e Teriiletiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalméat, tokéletesitik a
mddszertani eljarasokat.

e A szakmai munkaban alkot6 mddon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
alkotnak.

o Felmérik és értékelik a gyermekek, tanuldk tudas- és kepessegszintjét.

e Tamogatjadk a palyakezd6 pedagogusok/pszichologusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozdsseget.

e Javaslatot tesznek az intézményben gyakorlo tanitast végzé féiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan Kkeriild szakalkalmazottak szdmara azonos vagy hasonlo
végzettségli/munkakorii mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkéjat, tapasztalatairdl referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

2.2.5. Kiilso munkatarsak

Az intézmény kiils6 munkatarsai hatarozott idejli megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankerlleti oktataspolitikai illetve a helyi pedagdgiai feladatok fliggvényében
véltozik. A kiilsé munkatarsak az intézményvezetd és a szakmai teriiletekért felelés vezetok
iranyitdsa mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd
munkamegbeszéléseken.

A pedagdgiai szakmai szolgéltatd kils6 munkatarsai a tantargygondozok ¢és a kerileti
munkak0z6sség-vezetok.

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

A keruleti munkakdzOsség-vezetok dijazasa a féallasi munkahelyen, a munkaltatoval vald

egyeztetés alapjan, a tobbi munkatéars dijazasa alkalmanként, feladattol fiiggéen, a Prizma
EGYMI-n keresztil torténik.
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2. 3. Az intézmény értekezletei

Minden szervezeti egység az Ot érint6 értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv rogzit.
Szakalkalmazotti értekezletet kell osszehivni, ha az intézményvezet6 vagy a szakalkalmazotti
kozdsség egyharmada kéri. Ha az Iskolaszék vagy a DOK kezdeményezi a nevelStestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az dvodai és iskolai nevelGtestiilet dont.

Az els6 és a masodik félév lezarasat kdvetd tizendt napon beliil az intézménynek szakalkalmazotti
értekezleten el kell végezni a pedagdgiai, szakszolgaltatdi, szakmai szolgaltatd munka elemzését,
értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A testiileti értekezletrol készitett jegyzOkonyvet meg kell
kildeni — tajékoztatas céljabol — az Iskolaszéknek és a fenntartonak. A szakalkalmazotti k6zdsség
dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba kertlnek.

2. 4. Sziilok kozosségei

Intézményiink figyelembe veszi és betartja egyrészt a sziilok altalainos emberi-allampolgéri jogait
(Magyarorszag Alaptorvenye, Polgari Torvénykdnyv, emberi jogi egyezmények); masrészt az
egyes szaktorvények altal biztositott (pl. csaladjogi toérvény, gyermekvédelmi térvény,
egészségligyi torvény) kiilonds sziiloi jogokat (pl. torvényes képviselet, vagyonkezelés, gyermeki
jogok érvényesitése); harmadrészt a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei altal biztositott
specialis sziil6i jogokat.

A sziilok jogositvanyai:

e a sziil6t megilleti a szabad iskolavalasztas joga, illetve a torvény szerint magantanuloi
statust kérhet,

e joga, hogy gyermeke vallasi és vildgnézeti meggy6zddésének megfelelé nevelésben-
oktatasban részesuljon,

e joga, hogy az intézmény pedagdgiai programjat megismerje, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrél, s igényére az iskola programjaban és tevékenységében targyilagosan és
tobboldald modon kdzvetitse az ismerteket,

e joga, hogy tdjékoztatast kapjon a hazirendrol,

o gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eredményeirdl rendszeresen részletes
és érdemi tajekoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

e irasbeli javaslatat az intézmény cimzettje megvizsgélja, s 15 napon belil érdemi valaszt
kapjon,

e az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérje, hogy gyermeke a nem kotelezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, ill. ilyen foglalkozas megszervezését kezdeményezze,

e az intézményvezetd vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozdsokon,

e személyesen részt vegyen — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az érdekeit érintd
dontések meghozatalaban,

e kezdeményezze sziildi szervezet létrehozasat, és kdzremiikodjon annak tevékenységében,

o kezdeményezze az Iskolaszék Ilétrehozasat, és részt vegyen a sziil6i képviselok
megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy,

e kezdeményezze intézmeényi tanacs létrenozasat.
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A gyermek, tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan dvodai, iskolai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

A sziil6 kotelessége:

o érvényesitse gyermeke jogait,

o Dbiztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételet, tankotelezettsége teljesitését,

e biztositsa gyermeke pedagdgiai-pszicholdgiai vizsgalatokon, valamint a habilitacios-
rehabilitacios és fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét,

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi, erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol,

e az intézménnyel egyiittmiikodve kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, tanulmanyi
elomenetelét,

o segitse eld gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az intézményi kozosségi
élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat és betartasat,

e tartsa tiszteletben az intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat, jogait.

2.5. A diakbnkormanyzat

Az iskola tanulékdzosségei, tevékenysegiuk megszervezésére — a Hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak létre. A tanulokozdsségek dontési jogkort gyakorolnak — a
nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat kozOosségi életlik tervezésében, szervezésében,
valamint  tisztségviseldik megvalasztasdban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban (DOK). A didkénkormanyzat tagjainak megvalasztasakor figyelemmel kell
lenni arra, hogy a tanuldk tébb mint 50%-nak képviselete biztositott legyen.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz — felnétt feliigyelete mellett — téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.
A didkdnkormanyzatok jogosultak szévetséget Iétesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A szovetség
az iskolaban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

3. A belso kapcsolatok rendszere

Minden alkalmazott kotelessége a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusitani és munkatarsaival egyiittmikodni. Az egyiittmiikodés alapja a szakmai
kompetencian alapulé egyenrangl kapcsolat. A szervezeti struktlra biztositja valamennyi
munkatars kolcsonds munkakapcsolatat és egylittmitkddését.

3.1. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az alkalmazottak kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetével a megbizott
pedagogus- és/vagy pszichologusvezetok és valasztott képvisel6k utjan valésul meg.

A kapcsolattartas formai:
® az igazgatdsag ulései,
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e 3 Tanacsadod Testulet Ulései,
e kiulonbozo értekezletek, megbeszélések,
e |evelezés.

Ezen forumok id6pontjait az intézményi munkaterv hatrozza meg.

A Tanécsadd Testilet tagjai kotelesek:
e az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusok/pszichologusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatosag, az intézményvezetés felé,
e a Tandcsadd Testulet Ulései utdn tajékoztatni az iranyitdsuk ala tartozd
pedagbdgusokat/pszichologusokat az iilés dontéseirdl, hatdrozatairol.

Kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat az alkalmazottak szGban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik, ill. valasztott képvisel6ik utjan kozdlhetik az igazgatdsaggal.

Az intézményvezetd €s a szakmai vezetOk rendszeres szakmai egyiittmiikodést valositanak meg a
Tanacsado Testllet munkajan keresztil.

A kapcsolattartast és az informéacidéaramlast az intézményvezet6 helyettes, a tagintézmény-vezetd
és a szakmai koordinatorok segitik, akik részt vesznek a vezetdi értekezleteken és a tanacsado
testlileti munk&ban. Ennek rendszerét az éves munkaterv hatarozza meg.

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

A fenntartdval és a miikodteté intézményi képviseldjével az intézmény vezet6je tart kapcsolatot és
a szlikséges informacidkrol tajekoztatja az érintetteket.

3.2. A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely elsGsorban
szakmai kérdésekre terjed ki. Sziikség esetén - a gyors lgyintézés foganatositdsa végett - a
telefonon torténd megbeszélés a jellemzo.

3.3. Szakmai munkacsoportok, munkakézosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkacsoportok, munkakozosségek kozott horizontalis egyiittmiikodés alakitando ki
az éves munkatervben meghatarozott kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai
koordinaciokért az intézményvezetd felelds.

A szakmai munkakodzosségek egylittmiikodése a kiilonbozd értekezleteken, gytiléseken,
dsszejoveteleken valosul meg. A rendszeres idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Konkrét idépontok, helyszinek - az éves munkaterven kivil — a heti gyakorisdgu menedzsmenti
értekezlet kiegészitd informacidi alapjan, korozvény, e-mail, kortelefon segitsegével vélnak
kdztudottd. Esetenként a faliljsdgon kifliggesztve is megtalalhatoak. A helyszint az intézmény
biztositja.
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3.4. A vezetok és az Iskolaszék, valamint a sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas formai

Az intézményvezetd a sziildi szervezettel, Iskolaszékkel a szervezet vezetdjén keresztll tartja
kapcsolatot. A sziildi szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevd joga az
Iskolaszék sziil6i képviseldjén keresztiil valosul meg.

Az Iskolaszék dontési jogkorébe tartozik mitkodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az ligyek, amelyekben a nevel6testiilet dontési
jogat az Iskolaszékre atruhazza.

Az Iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a kodznevelési intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benydjtott
kerelmek elbiralasaban.

Az Iskolaszék egyetertési jogot gyakorol:
e a tankonyvek grammban Kkifejezett tOmegére tekintettel az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti 6rarendjének dsszeallitdsakor.

Az Iskolaszék véleményt nyilvanit:
e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor,
e a hazirend elfogadasakor,
e a pedagdgiai program elfogadasakor,
e kdznevelési megallapodas megkotése elott,
e akdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Iskolaszék javaslattevé jogkorrel rendelkezik a kdznevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kilonds tekintettel az intézmeny egészét vagy a tanuldk
nagyobb csoportjat érintd kérdésekben. Az intézmény egészét érintd javaslatai véleményezésre a
szakalkalmazotti ertekezlet elé kertilnek.

3.5. A diakonkormanyzati szerv és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai

A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykord személy segiti, aki — a
didkdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében. A
diakonkorményzattal a kapcsolatot az intézményvezeté a diakdnkormanyzatot tamogatd
pedagdguson keresztil tartja.

A didkdnkormanyzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat mikodésérol, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasardl, egy tanitas nelkili
munkanap programjarél, az iskolai diakénkorméanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasarol és
miukodtetésérol.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd
kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott igyekben,

e az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor;
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e a hazirend elfogadasakor és mddositasakor;
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valaszto tanuldkdzosseg fogadja el, és
az iskolai nevel6testiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabdlyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyasarol az iskolai
nevel6testiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és
miikodési szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai
neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Az iskoladban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a didkonkormanyzat
miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A didkkozgytilést a
didkonkormanyzat vezetdje €s a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus egyiitt szervezik.

3.6. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben folyd sporttevékenységrél az iskolai sportkdr (Kenguru ISK) vezetdje
alkalmankénti team-megbeszélésen kér informaciokat a sportcsoportok vezet6itél, illetve minden
tanév végén beszamolot készit az intézményvezetd szamara. Az intézményvezetd és a sportkori
vezetd évente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas megvaldsulasainak feltételeit, a
tanulok részvételét, és kozosen allapodnak meg a teenddkben.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
4.1. A kiils6 intézményi partnerekkel valo egyiittmiikodés

A kiilsé intézményi partnerek feltérképezésére a mindségiranyitasi munka keretén beliil kerul sor.
Az intézményi munka megfeleldé szintli iranyitdsanak = érdekében azonban az
intézménymenedzsmentnek allandé6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

Fenntarto, miikodtetd, kdzigazgatas:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont - 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Klebelsberg Intézményfenntartdé Kdzpont Budapest XIII. Kerllet Tankerllete — 1138 Budapest,
Tomori koz 6.

Budapest Févaros XI11. Keriileti Onkormanyzat IMFK - 1139 Budapest, Hajdu utca 29.

Budapest Fovaros Kormanyhivatala XIII. Kerlleti Hivatala -1134 Budapest, V&ci Gt 9-15.
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal iigyosztalyai -1139
Budapest, Béke tér 1.

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatal Jegyz6i Irodaja -1139
Budapest, Béke tér 1.
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Kapcsolattartas feleldse: intézményvezeto.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Gyermekvédelem

Budapest Févaros Kormanyhivatala XIII. Keriileti Hivatala -1134 Budapest, V&ci Gt 9-15.
Budapest XIII. Keriileti Onkorméanyzat Prevenciés Kézpont HID Csaladsegité Kozpont — 1134
Budapest, Tuzér utca 56-58.

Budapest XI1I. Kerileti Onkormanyzat Prevenciés Kézpont és Gyermekjoléti Kozpont — 1134
Budapest, Tuzér utca 56-58.

Atmeneti Gyermekotthon — 1081 Budapest, Alféldi u. 9-13. (lanyoknak)

Atmeneti Gyermekotthon - 1085 Budapest, Horanszki u. 14. (fiuknak)

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

XI1I. keruleti Voroskereszt — 1134 Budapest, Vaci Ut 67.

Kapcsolattartas felelose: intézményvezetés, gyermekvédelmi felelds.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Szakértdi Bizottsagok, de kilondsen a

1. sz. TKVSZRB - 1116 Budapest, Ratz Léaszl6 u. 73-75.

3. sz. TKVSZRB - 1077 Budapest, Izabella utca 12.

3. sz. TKVSZRB - 1149 Budapest, Frater Gyorgy u. 5.
4.sz. TKVSZRB - 1077 Budapest, 1zabella u. 1.

PM. 1. sz. TKVSZRB 1077 Budapest, Dohany u. 54.
Beszédvizsgalo OSZRB — 1115 Budapest, Halmi u. 26.
Hallasvizsgal6 OSZRB - 1147 Budapest, Cinkotai Gt 125
Latasvizsgalé OSZRB - 1146 Budapest, Ajtosi Direr sor 39.
Mozgasvizsgalé OSZRB - 1145 Budapest, Mexikoi Gt 60.

Kapcsolattartas felelose: intézmenyvezetés.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Fovarosi gyogypedagdgiai intézmények
Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetés.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Fovéarosi nevelési tanadcsadok
Kapcsolattartés feleldse: intézményvezetés, de elsésorban a tagintézmény-vezeto.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Keriileti bolcs6dék, 6vodak, altaldnos iskolak és kozépfokl oktatasi intézmények

Kapcsolattartas felelose: intézményvezetés, tagintézmény-vezetd, szakmai koordinatorok.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.
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Minden keriileti szintii feladatellatasban érintett szakalkalmazott kapcsolatot tart a feladat-ellatasi
hely vezetdjével vagy helyettesével, illetve az érintett pedagdgusokkal. Az egylittmiikodés formait
¢és terliletei a szakmai protokollok tartalmazzdk. A tagintézményvezeté ¢és a szakmai
koordinatorok segitik a kerlleti intézmények és a beosztott dolgozok kozott a jo kapcsolat
kialakitasat, probléma esetén szakmai segitséget nyujtanak.

Fovarosi specialis szakiskolak
Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetés, osztalyfonokok.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Szocidlis foglalkoztatdk, de kiilondsen a
Frim Jakab Fogyatékosok Egyesitett Intézménye - 1138 Budapest, Ujpalotai Gt 9-11.

Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetd, osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelds.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Kdznevelést segit6 intézmények, de killondsen a
Mérei Ferenc Févarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet - 1088 Budapest, Vas u.
8-10.

Kapcsolattartas felel6se: intézményvezetés, pedagdgiai szakmai szolgéltatdi koordinator.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Gazdaségi tarsasdgok
Ko6zmiivel6dési Nonprofit Kft. — 1131 Budapest, Jozsef Attila tér 4.
Sport- és Szabadid6 K6zhaszni Nonprofit Kft. — 1139 Budapest, Rozsnyai u. 4.

Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetés, gazdasagi szakember, osztalyfonokok.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Gyermekegészséqgiigy szolgélatai

Gyermekorvosi rendelk

Korhéazak

Gyermek- és Feln6tt Ideggondozok

Gyermekpszichiatriai osztalyok

Févarosi Heim Pal Korhaz Mentalhigiénés Szakrendel6 — 1131 Budapest, Faludi u. 5.
Vadaskert Alapitvany - 1021 Budapest, Lipdtmezei Gt 5.

Kapcsolattartas felel6se: intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds, osztalyfonokok.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Felsdoktatasi intézmények
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Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetés.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Testvériskolak
Amerikai Nemzetkdzi Iskola — 2090 Nagykovacsi, E6tvos utca
Schule Rogatsboden - Rogatsboden 27 3251 Purgstall Austria

Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetd.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

Patrondlo cégek, vallalatok
Kapcsolattartas feleldse: intézményvezetd.
Kapcsolattartas mddja: személyesen, postai és elektronikus levélben, telefonon.

4.2. A sziilokkel valo egyiittmiikodés

A sziil0 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, iskolai elomenetelérdl rendszeres tajékoztatast kapjon.
Az intezmény a tanév sordn a munkatervben elére meghatarozott, az altalanos munkaid6n tuli
idépontban sziiloi értekezleteket és fogadd oradkat tart. Aktudlis informaciokat az iizend, illetve
ellendrz6 ¢és tajékoztatd flizet bejegyzéseivel tovabbitunk a sziiloknek. Tanévenként két
alkalommal — oktdberben és majusban — Nyilt napokat tartunk a sziilok szamara. A
pedagogusokkal torténd elézetes egyeztetés alapjan a sziildknek joga van rendkivili
Oralatogatasokhoz is. Mindezeken tal a pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden
érdemjegyet, szOveges értékelést és egyéb irasos bejegyzést az osztalynaplén kiviil a tanuld
tajekoztatési fuzetében is feltlintetni datummal, aldirdssal. A gydgypedagogus 6vond az Ovodara
eldirt dokumentumban vezeti a gyermekek fejlddésére vonatkozo feljegyzéseket.

Sziil6i értekezlet

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l szeptemberben kapnak tajékoztatot az osztalyfdnokoktol,
ovonoktol, gyogypedagodgusoktol. A leendd 1. osztalyos tanulok és az Gjonnan iskolankba 1€pd
gyermekek szuleinek a tanévnyitast megel6zden tartunk sziildi értekezletet. Ezt az osztalyfonok
tartja, melyen bemutatja az osztalyban tanité valamennyi pedagogust, a napkozis neveldvel és a
gyermekfelligyel6vel egyiitt. Ez alkalommal kapjak kézhez intézményiink hazirendjét is.

A tanév folyaman harom sziil6i értekezletet tartunk. Ha az osztalyfonok, az 6vond, vagy a
munkakdzosség indokoltnak talalja, rendkiviili sziiléi értekezletet hivnak dssze.

Fogadodra

Az intézmény valamennyi pedagégusa minden honapban egyszer, megjelolt idépontban fogaddorat
tart, kivéve, ha az adott honapban sziildi értekezlet van. A fogaddorak helyérdl és idopontjardl az
osztalyfonok irasban (lizend flizet, tajékoztato fiizet, ellendrzd) tajékoztatja a sziiloket. Sziikség
esetén a sziild irdsban vagy telefonon is egyeztethet.

A logopédus, utazd gydgypedagdgus, pszicholégus és gyogytestneveld munkatarsak
kapcsolattartasa a sziil6kkel
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A szakszolgélat es szakmai szolgéltato szakemberei a tényleges miikodési helyiikon az ott
kialakitott szok&srend alapjan tartjak fogaddordjukat. A sziilovel egylittmiikodoek, segitséget
nydjtanak a gyermek otthoni neveléséhez. Az egyiittmiikodés formait és tartalmat, a
segitségnyljtas modozatait minden egyes gyermeknél egyénre szabottan kell kialakitani.

A XIIl. keriletben a feladatellatasi helyeken, Ovodakban, iskolakban valdésul meg a
gyermekek/tanulok logopédiai, pszichologiai, gyogytestneveldi ellatasa és integralt oktatdsa, ezért
a sziilokkel vald kapcsolattartds nehezebb, mint ambulans keretek kozott. Eppen emiatt, a
szllékkel vald kapcsolatfelvételre és —apolasra nagyobb gondot kell forditania a kiils6
intézményekben dolgoz6 pedagdgusnak és /vagy pszichologusnak.

Munkatarsaink a tanacsadas és a foglalkozasok id6pontjardl tajékoztatjdk az intézményeket. A
sziiloket minden esetben irasban értesitik az aktuélis tudnivalokrol. A sziil6i falinjsagokon
elhelyezett kezelési idopontok minden érdekl6dd sziilé szamara tdjékoztatast adnak, de sziikség
szerint a szakszolgalati és pszichologus munkatars személyes talalkozot kezdeményez a sziilével.
Tanév elején irasban tajékoztatjak a sziiloket a gyermek/tanuld felvételérdl és a foglalkozasok
idépontjair6l. Tanév végén irasos szoveges értékelésben tdjékoztatjdk a sziiloket az elért
eredményekrol.

A Nevelési Tandcsadd munkatarsainak kapcsolattartasa a sziil6kkel

A Nevelési Tanacsadd szolgaltatasait a gyermekek a koznevelési intézmények irasbeli illetve a
sziild szobeli vagy irasbeli kérésre vehetik igénybe. A szilé a gyerekét vizsgald/ellatd
szakalkalmazottal all kapcsolatban. A diagnosztikus szakasz lezarultval tajékoztatast kap
gyermeke allapotarol, fejlettségérél. Ha szakért6i vélemény késziil, egy példanyt szdmara a
Tanacsadd munkatérsai megkuldenek.

Amennyiben a szild igényli, kérdéseivel - elézetes idopont egyeztetés utan - a tagintézmény-
vezet6hoz fordulhat.
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II1. Miikodési szabalyok
1. A miikodés rendje

Az intézmény a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik feladatainak
cllatasarol. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elkészitésében, végrehajtasdban,
ellendrzésében, részt vesznek a szakalkalmazottak, a tanulok és a sziilok, illetéleg a képviseloik.

1. 1. A nyitva tartés rendje

Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegéb6l adoddan - egyrészt az dgazati miniszter altal
kiadott tanév rendjérdl szolo rendelethez, masrészt az intézményhasznalok igényeihez igazodva
keriil meghatarozasra. Szorgalmi idészakban munkanapokon a székhely intézmény 7-18 0Oraig, mig
a Nevelési Tandcsadd 9-19 Oraig tart nyitva. A pedagdgiai szakmai szolgaltatd hétfotol
csutortokig 8-16.30 o6raig, pénteken 8-14 6raig tart nyitva. Eseti kérelmek alapjan a fenti
idépontoktdl valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

Az dvoda és iskola munkarendjének, valamint a tandrai és egyéb foglalkozasok rendjének részletes
szabalyai az intézmeény Hazirendjében keriilnek meghatéarozésra.

Nevelés és/vagy tanitds nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziiléi
igényeknek megfeleléen gondoskodik az intézménnyel 6vodai vagy tanuloi jogviszonyban &ll6
gyermekek tigyeletének biztositasarol.

A Nevelési Tanacsado szlinetekben lgyeletet tart a siirgds esetek ellatasa és informacidoadas
céljabol. Az ugyeletek pontos ideje és a nyitva tartas idGtartama a tagintézmény ajtajara keriil
kifliggesztésre.

1. 2. A vezetok bent tartozkodasa

Az intézményvezetd, illetve az intézményi menedzsment tagjai kozil egy felel6s vezet6 reggel 7
Ora és délutan 18 dra kozott a székhely intézményben tartézkodik.

A vezetdk székhely intézményben, illetve a tagintézmény vezetdjének a tagintézményben vald bent
tartdzkodasi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szorgalmi iddszakban, tanitds nélkiili munkanapokon a vezetdi ligyeletet 8 és 16 6ra kozott, mig
szorgalmi idén kiviili tigyeletet - szerdai napokon elére meghatarozott rendben - az intézmény
vezetdi vagy a megbizott személyek a székhely intézményben 8 és 13 ora kozott, a nevelési
tandcsaddban 9 és 14 ora kozott latjak el.

1. 3. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézménnyel kodzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok munkaideje, munkavégzése és
dijazasa a hatalyos jogszabalyok alapjan keruil meghatérozésra.

Az intézmeény dolgozoi munkakari leiras alapjan fejtik ki konkret tevékenységiiket. A munkakori
leirdsok véltozas eseten, illetve (j munkavallalok esetében belépéskor kerlilnek meghatarozasra. A
munkakori leiras részletesen szabalyozza a munkavallalo munkaidejét, kotelezé tevékenységeit,
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feladat-ellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkako6riikb6l adoddan
tevékenységiiket az intézmeny épliletén kivil is végzik, munkarendjikben jel6lik tartézkodasuk
helyszinét és idétartamat.

A kozalkalmazott a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti 6raja elétt 15 perccel koteles a
munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A tavolmaradast minden esetben jelezni kell az
intézményvezetonek vagy helyettesének, a tagintézmény-vezetének, a szakmai koordinatornak,
illetve a feladat-cllatasi hely vezetéjének. A tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben az
intézményvezetd engedélyezheti.

A pedagogiai szakértd és eldadd, valamint a technikai munkakorben foglalkoztatottak
benntartdzkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

A munkakori leirasban nem szerepld - szakmai munkaval 6sszefliggé - rendszeres vagy esetenkénti
megbizast az intézményvezetd adhat a kdzalkalmazottnak.

1. 4. Belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A székhely intézmény bejaratat portas ellendrzi. Az intézmény hivatalos latogatoit a portés
telefonon jelenti a titkarsagra. Fogadasukrol az iskolatitkar, illetve az iigyeletes vezetd
gondoskodik.

Ellatott gyermekek, tanulok

A pedagogiai szakszolgaltatasban és szakmai szolgéltatdsban részesiild gyermekek a megadott
Orarend szerint latogathatjdk az intézményt. A székhely intézményben a portdn, a Nevelési
Tanacsadoban - idépont-egyeztetés utén - a vardban varakozhatnak. A foglalkozast tarto, illetve a
fejlesztést, vizsgalatot végzd munkatarsak feliigyelete alatt abban a helyiségben tartozkodhatnak,
melyben a kezelésik folyik. Az 0Orék, foglalkozdsok megtartdsa utdn résziikre felligyeletet az
intézmény nem biztosit.

Szilék, gondviseldk

A sziilok, gondviseldk az intézményvezetés, valamint a pedagdgusok fogadd oOrajan, sziildi
értekezleteken, intézmeényi rendezvényeken, nyilt napokon tart6zkodhatnak az intézményben. Méas
alkalmakkor a benntartézkodas igazgatoi engedélyhez kotott. A nevelés-oktatdséra szolgalo
helyiségekbe csak igazgatdi engedéllyel 1éphetnek be. A tanitdsi id0 befejezése utan a tanulasban
akadalyozott gyermekek sziilei a portan, az értelmileg akadalyozott és autista gyermekek szllei az
osztéalytermeknél varjak gyermekiiket.

A Nevelési Tanacsadoban a sziilok-kisérék a tagintézmény véardjaban tartozkodhatnak. A
foglalkozas végén a Nevelési Tanacsadd munkatarsa kikiséri a gyermeket. Sziilok mas
helyiségekbe a tagintézmény vezetdjének engedelyevel léphetnek be.

A nevelési-oktatasi intézményben minden sziilonek joga van arra, hogy gyermeke tigyében

rendkivili meghallgatast kérjen az igazgat6sagtol, vagy barmely munkatérstol, ha gyermeke
allapota, varatlan korulmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan az
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igazgatdsag részérél. Az egyeztetett idopontban a sziilé szamara biztositjuk a benntartdozkodast,
az érdemi megbeszélés korilmenyeit.

Az intézmény igazgatosaga, valamint barmely pedagdgus és pszicholdgus élhet azzal a joggal, ha
ezt a korilmeények sziikseégessé teszik, hogy irasban, szoban behivja a sziilét, gondvisel6t, és a
gyermek érdekében sziikségessé valt megbeszélest, intézkedést — egyeztetett idépontban — az
intézmeény terdiletén lebonyolitsak.

A fenntarté munkatarsai, szakért6k, pedagdgiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek
munkatarsai

A kolcsonds egylittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban - a
latogatassal 6sszefliggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartdzkodhatnak.

Media

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak igazgatdi engedéllyel léphetnek be az
intézménybe, és a Kijelolt helyiségekbe latogathatnak. A gyermekekr6l vizualis és audio felvétel
csak irasbeli sziildi beleegyezd nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

Mas intézmények pedagdgusai, felséoktatasi hallgatdk
El6zetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézményiinket.

Eqgyéb szemelyek

A portan torténd bejelentkezés utan az igazgatd vagy a vezet6i munkarendjében meghatarozott
helyettese engedélyével tartozkodhatnak az éplletben. Az intézményben tart6zkodasuk
korlatozott, esetenkent napi néhany érat erint.

1. 5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje

A székhely intézmény, tagintézménye és Lomb utcai telephelye épiiletét cimtablaval és lobogoval,
az osztaly-, csoport- és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az intézmeny minden dolgozéja, gyermeke és tanuldja egyarént felelos:
e az intézmény épiileteinek, tulajdondnak védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény terlletén idegen személy csak engedeéllyel tartozkodhat.

Az intézmény kiilonboz6 épiileteinek és helyiségeinek tanulokra, gyermekekre vonatkozo
hasznalati rendjér6l az intézményi Hazirend részletesen intézkedik.

Az intézmény létesitményeinek nyitasat és zardsat az e feladattal megbizott személyek végzik.
Rendkiviili esetben az intézmény Osszes dolgozodja teljes felelosséggel tartozik a szabalyos
nyitasért-zaraseért.

Az intézmény dogozdinak joga az intézmeény eépuleteinek, valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszerii hasznalata a helyiségért felelds személy engedélyével.
35



Nem oktatasi-nevelési célra a helyiségek csak az igazgatd engedélyével vehet6k igénybe. A
berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé a hasznalat ideje alatt felel.

Az intézmény eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit elvinni csak az igazgato, az igazgatohelyettes
vagy a tagintézmény-vezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad. A dolgozd
irasban  feleldsséget vallal az elvitt dolgokért, azok épségéért anyagilag felelds.
Visszaszolgaltataskor az igazgatd, az igazgatdhelyettes vagy a tagintézmeény-vezet6 ellenérzi az
eszkdz épségét.

2. Az intézmény igénybevételének maddja
2. 1. Az dvodai elhelyezés

Ovodankba csak az illetékes szakértdi és rehabilitacids bizottsdg 4ltal kiadott szakértdi
vélemény/javaslat alapjan vehet6 fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek szuletési
adatait igazold kartyat, a lakcimkartyat és a TAJ kartyajat.

Ovodai elhelyezés onkéntes jelentkezéssel vagy gyamhatdsagi kotelezéssel lehetséges.

Ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be, az intézmény igazgatdja értesiti a szakértdi vélemény
vagy a jegyz6 hatarozata alapjan a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzOt. Ha helyhidny miatt
a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az intézmény értesiti a szakértéi véleményt ado
intézményt.

Az intézmény igazgatoja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes jegyz6t, ha olyan 6vodas gyermeket lat el, aki tankoteles koru, és akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartzkodési helye nem a nevelési-oktatasi intézmény ellatasi tertletén van.

A gyermek felvételénél, atvételénél az alapitd okiratban meghatarozott kdrzet az irdnyado. Ettdl
eltérni csak a fenntarté engedélyével lehet.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésénél az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan jarunk el.

2.2. A tanul6i jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabélyok alapjan jarunk el.
Iskolankban csak az illetékes szakértéi és rehabilitacios bizottsag altal kiadott szakért6i
vélemény/javaslat alapjan vehet6 fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek sziletési
adatait igazold kartyat, a lakcimkartyat és a TAJ kartyajat.

Ha a gyermeket az iskolaba nem irattk be, az intézmény igazgatdja értesiti a szakért6i vélemény
vagy a jegyz0 hatarozata alapjan a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzOt. Ha helyhidny miatt
a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az intézmény értesiti a szakértéi véleményt ado
intézményt.

Az intézmény igazgatoja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes jegyzot, ha olyan gyermeket, tankotelest vett fel, illetve vett at, akinek lakohelye, ennek
hidnydban tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény ellatasi terlletén van. A tanul6
felvételénél, atvételénél az alapitod okiratban meghatarozott korzet az irdnyado. Ettdl eltérni csak a
fenntart6 engedélyével lehet.
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Ha a tankoteles tanulé az iskola utolsd évfolyaméanak elvégzese utdn nem jelentkezik masik
iskolaba, az intézmény igazgatoja értesiti a tanuld lakhelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye
szerint illetékes dnkormanyzat jegyzdjét.

A tankotelezettség iskolaba jarassal vagy magantanuldoként teljesithet. Ha a tanulé — sziil6jének
valasztasa alapjan — tankotelezettségének magantanuloként tesz eleget, az errdl vald bejelentést
koveté harom napon beliil az iskola igazgatdja hatdrozatban dént a magantanuloi statusrol.
Halmozottan hatranyos helyzet{i tanuld esetében dontéséhez beszerzi a tanuld lakohelye, illetve
tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélat véleményét, annak eldontésére,
hatranyos-e ez a megoldas a tanuldénak. Ha az iskola igazgatdja vagy a gyamhatdsag, illetve a
gyermekjoléti szolgéalat megitélése szerint a tanuldénak hatranyos, hogy tankotelezettseégének
magantanuloként tegyen eleget, vagy az igy elkezdett tanulmanyok befejezésére nem lehet
szamitani, koteles errdl értesiteni a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes Onkormanyzat jegyzdjét. A jegyzd dont arrdl, hogy a tanuld milyen modon teljesitse
tankotelezettségét.

Az iskola igazgatdja tajékoztatja a tanulot és sziil6jét a magantanuld jogairdl és kotelezettségeirdl.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségének a sziild dontése alapjan magantanuloként tesz eleget,
felkészitésér6l a sziild gondoskodik. Az intézmény osztalyozovizsgan allapitja meg a tanuld
érdemjegyeit és osztalyzatait, tovabbad dont a magasabb évfolyamra lépesével kapcsolatos
dontésekben.

Ha a sajatos nevelési igényli tanuld az illetékes szakértdi €és rehabilitacios bizottsag szakértdi
véleménye alapjén lett magantanuld, iskolai nevelésérél és oktatasarol (felkészités, érdemjegyek és
osztalyzatok megallapitasa) az intézmény gondoskodik a szakértéi véleményben foglaltak szerint.

Az intézmény gondoskodik a tanulo felkészitésérél, érdemjegyeinek ¢és osztalyzatainak
megallapitasardl akkor is, ha a gyermek szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas keretében
részesil tartos gyogykezelésben, s emiatt valik magantanuléva.

2.3. A pedagogiai szakszolgaltatas és a pedagdgiai szakmai szolgaltatas igenybevétele

A logopédiai, pszicholdgiai, utazd gydgypedagdgiai, dvoda- és iskolapszicholdgiai, valamint és a
gyogytestnevelési ellatds a szolgaltatasi korbe tartozo intézmények jelzései, szolgaltatasi igenyei
alapjan torténik. A telephelyek igényeinek azonositasa és az ellatandd gyermekek szamanak
megéllapitasa utan keriil sor a foglalkozasi lehet6ségek megszervezésére (szakember kijeldlése,
oraszamok megallapitasa) és az ellatas biztositasara.

A Nevelési Tanacsaddt igénybe veheti minden kerlleti lakos, akinek gyermekével nevelési gondja
van, sajat elhatarozasabol jelentkezik személyesen vagy telefonon. A kerlleti oktatasi intézmények
a kollégakkal val6 konzultaciok soran szdban vagy irasban kérhetik a Nevelési Tanacsadd
segitségét az intézmeényikbe jard gyermekek Ugyében. A beutalas barmely forméjahoz a sziil6
irasbeli hozzajarulasa szilikséges.
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Nevelési Tanacsadoba utalhatja vizsgélat céljabol a gyermeket és sziildjét a gyermekorvos, a
gyermek ideggondozd, XIII. ker. Polgarmesteri Hivatal Gyamhivatala, Csaladsegité Kozpont,
GYIVI, Szakért6i Bizottsag, Gyermekjoléti Szolgalat stb.

A pedagogiai szakmai szolgaltatasok egy részének igénybevétele a jogszabalyi és fenntartdi
elvarasoknak megfeleléen torténik, mas résziik igénybevétele Onkéntes. A szolgéltatdsok
elsddleges célszemélyei a XIII. keriileti Onkormanyzat fenntartdsdban &ll6 kdznevelési
intézmények vezetdi és dolgozoi.

A gydgypedagogiai szakmai szolgaltatisaink igénybevétele ©Onkéntes. A szolgéltatasok
célszemélyei elsédlegesen a XIII. keriileti Onkormanyzat fenntartasaban allo kdznevelési
intézmények dolgozdi, de tovabbképzéseinket és jo gyakorlatainkat az orszag barmely kdznevelési
intézménye szamara elérhetdek.

3. Az oktatas-neveléssel kapcsolatos jogok és kotelességek érvényesiilése az intézményben
3.1. A gyermekek jogai és kotelességei

Intézménylink biztositja a vele Ovodai vagy tanuldi jogviszonyban allo, illetve a pedagogia
szakszolgélat és a szakmai szolgaltatds altal ellatott minden gyermek emberi-allampolgari (pl.
Magyarorszag Alaptorvénye, Polgari Torvénykonyv), gyermeki (pl. Gyermekek Jogairdl Sz6lé
Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmérdl szold torvény) és tanuloi (pl. a
kozoktatasrol és koznevelésr6l szolo torvények és végrehajtasi rendeleteik) jogainak
érvényesuléseét. Ezzel probaljuk nyilttd, nyitotta, demokratikussa és kooperativ jelleglivé tenni az
intézmény teljes milkodését, beleértve az oktatasi-tanulasi folyamatot, iranyitést, szervezést is.

Az intézmennyel dvodai és tanuldi jogviszonyban all6 gyermekek esetében:

e az egyenl6 banasmod kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy
minden ellatott gyermeket — életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden -
biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék-oktassak, évodai életrendjét, iskolai
tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetéséggel alakitsak;

e az intézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanul6i jogok egyéni és
kollektiv érvényesitésének valamint a kotelezettségek teljesitésének, és Hazirendben
szabalyozza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak részleteit;

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

3.2. Hit- és vallasoktatéas

Intézmeényink a lelkiismereti és vallasszabadsdg biztositdsdhoz 6kumenikus hitoktatasra ad
lehet6séget az intézményiinkkel tanuldi jogviszonyban allé gyermekek részére. Az dnkéntes
hitoktatason valo részvétel eldzetes tajékoztatas, igényfelmérés €s sziildi kérés alapjan torténik. A
megfeleld szamu foglalkozasokhoz az iskola tantermet biztosit a tanitas rendjéhez igazodva.
Miikodése a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazzal vald egyiittmiikodésben szervezddik.
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3.3. A diakigazolvany

Az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban allé tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad Ki.
A diakigazolvany a Polgarmesteri Hivatallal és az Oktatasi Hivatallal valo egyiittmiikodés révén
készul el, és az intézményen keresztll jut el a jogosult részére.

Az igazgatd az éves munkatervben rogziti a didkigazolvany kiadasat végzo személy nevét, rogziti
fogadd orainak idejét. A didkigazolvanyokkal kapcsolatos tligyintézést végzd személy a kijelolt
idépontban végzi a hatalyos jogszabalyokban meghatdrozottak szerint a diakigazolvanyokkal
kapcsolatos teend6ket: igénylés, téritési dijak Gsszegylijtése és elszamolasa, valamint biztonsagos
tarolasa. Munkdjat az intézményvezetd helyettes félévenként ellendrzi.

3.4. Elektronikus nyomtatvanyok hasznalata

Elektronikus naplét az intezmény nem hasznal. Az esetlegesen elektronikus tton eléallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapt formaban is eldallitani. Az
elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

3.5. A tanuldi alkotasok tulajdonjoga

A tanulo altal létrehozott alkotasok, termékek az intézmény tulajdonat képezik. Az eldallitott
termekek kereskedelmi forgalomba nem kertilnek.

3.6. A tajékoztatas és megismertetés rendje

A Prizma EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Intézményi Mindségiranyitasi
Programja és Helyi Pedagogiai Programja elérheté a www.prizmaegymi.hu honlapon. Az
alapdokumentumok 1-1 példanya megtalalhato a székhely épiilet intézményvezet6i irodajaban. Az
intézményhasznalok kérésére az intézmény nyitvatartasi idejében rendelkezésére bocsatja azt,
sziikség esetén segiti annak értelmezését. A nevelési-oktatasi intézményben a fogadoorak rendjérél
sz616 tajékoztatas az intézmény bejaratanal levd falinjsagon kifliggesztve megtekinthetd.

3.7. A jogorvoslati eljarasi és a fegyelmi eljarasi rendelkezések szabalyai

3.7.1. Az 6voda és iskola dontései elleni jogorvoslat szabalyai
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Intézmenyink a gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontéseit irdsban kozli a tanuldval, illetve
sziilovel. A kdznevelési intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedesének elmulasztasa miatt a
kozléstol vagy a dontés elmulasztasanak tudomasara jutasatol szamitott 15 napon belul — a sziilo,
a tanuld eljardst indithat, kivéve a magatartds, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen,
amennyiben azok megallapitasa a helyi pedagogiai programnak megfelelden tortént. A kdznevelési
intézmény dontése jogerds, ha a 15 napos hataridon beliil ellene nem nyujtanak be eljarést
meginditd kérelmet.

Az eljarast megindito kérelem lehet:
= jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,
= az ovodai felvétellel és az 6vodabdl valo kizérassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésevel, megszlintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdekserelemre hivatkozéssal benyujtott kerelem.

Ezen kérelmek benyujtasa esetén a fenntarto jar el és hoz dontést.

Egyéb érdeksérelmi Uigyekben az iskolaszék vagy sziildi kozosség €s a nevelbtestiilet tagjaibol allo
legalabb haromtagu bizottsag jar el a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.

A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. Illetve
ebben az esetben is végrehajhatd, ha a tobbi tanulé nyomos érdeke ezt indokolja.

Az iskolaszék/sziildi szervezet és a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon beliil
jogszabalysértésre hivatkozéssal a fenntartéhoz fellebbezést nydjthat be. Amennyiben a dontést a
fenntart6 hozta, a kormanyhivatalnal lehet torvényességi ellenérzést kezdeményezni.

3.7.2. A Nevelési Tanacsado szakértoi véleményével szembeni jogorvoslat szabalyai

Ha a sziil6 a Nevelési Tanacsadd szakértéi véleményében foglaltakkal nem ért egyet, eljarést
kezdeményezhet az illetékes jarasi hivatalnal, amely kdzigazgatasi hatosagi eljaras keretében hoz
dontést.

3.7.3. Gyermekek, tanulok fegyelmi felel6sségének szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
Fegyelmi vetseg esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrol
vald tudomasszerzéstdl szdmitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A szil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdemenyezésere biztositjuk, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mitkodtesse a fegyelmi eljards
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a neveltestiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagoégus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve

40



torvényes képviseldjét az osztalyfondk tjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sértett, kiskorti sértett esetén a sziil, valamint a kotelességszegd, kiskora
kotelességszegd esetén a sziilé egyetért. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil6 — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet
az egyeztetd eljards alkalmazdsdt megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a
diakonkormanyzat, a sziili szervezet és az intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék —
véleményét. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacid utén jeloli ki az eljaras
helyszinéul szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyezteté eljaras idépontjat, melyrél az
érintett feleket levélben értesiti. Az egyeztetd eljarasrdl készitett jegyzOkonyv vezetésére az
egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az
egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru
sértett esetén a szlild nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld sziildje gyermeke ellen kéri. A fegyelmi
bintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény salyat,
kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerti
szOtdbbséggel hozza. Az diakbnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.
A fegyelmi buntetés lehet
a) megrovas;
b) szigord megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezmeényekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megéallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatojval;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6é akkor, ha a tanév
végi osztélyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos;
f) kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevel6testiilet véleményének kikérését kovetden
— olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasaban vald részvétel elvarhato. A
fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskort tanuld sziil6jét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras
soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljardsban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval
megbizott pedagdgus - az igazgatoval valdo egyeztetést kovetéen — Kijeloli a fegyelmi eljaras
(meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az
érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.
Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli szotobbséggel megbizott 6ttaghh pedagdgusokbol
allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdl szamitott igazgatoi dontést kdvetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatdo bizottsag sajat tagjai kozil egyszerii
szOtobbseggel elndkot valaszt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet
bizottsag donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja
vagy kizérhatja. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsadg elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az tgy rendkivili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kdtelessegszegest,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id9 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

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

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziiljének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irashan
megkdldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a
hatarozat megkuldését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmeény igazgatdja a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A fegyelmi (gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sertett vagy a
kotelességszegd tanuld

e  Kkozeli hozzatartozdja

e  osztalyfénoke illetve osztalytanitdja

e  napkozis neveldje

o felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

e afegyelmi vétség sértettje

e  akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
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A pedagogiai szakszolgaltatasban részesiil gyermekek ellen fegyelmi eljaras nem indithat0d, de
karokozas esetén kartéritési kotelezettséglik megallapithato.

4. Tanitasi év és az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési-oktatasi intézményben az aktudlis tanitasi év és az dvodai nevelési év rendjét az éves
munkaterv rogziti. Az intézményben a szorgalmi id6, a tanitasi év minden év szeptemberének elsé
munkanapjan kezd6dik, és minden év junius 15-én, illetve ha ez a nap nem munkanap, a junius 15-
¢t megeldz6 munkanapon fejezddik be. A szorgalmi idé alatt a nevel6testiilet a tanév helyi
rendjében meghatérozott célra 6t munkanapot — tanitds nélkili munkanapként — hasznalhat fel,
amelybdl egy tanitas nélkiili munkanap programjarél a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az
iskolai didkdnkormanyzat jogosult donteni. A nevel6testiilet dontése szerint az iskola legfeljebb
harom tanitds nélkili munkanapot tarthat, ha a helyi tantervben meghatarozottak csak igy
teljesithetok. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szadma az 6t napot nem haladhatja meg.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanuloi érdeklédésnek megfelelden a képességek fejlesztése egyéni
vagy csoportos formaban.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyéb foglalkozasok folyamatosan miikodé formai:
e Napkozis foglalkozasok
e Tanuldszobai foglalkozasok
e Szakkorok
e Sportkorok
e Hitoktatas (kiilsé szervezésben)

Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel miikodé formai:
e Egészségnap, sportnap
e Mulzeum-, szinhaz- és mozilatogatas
o Kulturalis rendezvények, seregszemlék (hazi, keriileti, févarosi)
e Tanulményi versenyek (hazi, fovarosi)
e Hétvégi iskola csaladi programok (kézmiivesség, sportvetélkeddk, kulturalis programok)
e Taborok
e Tajékoztaté forumok.

Az egyéb foglalkozasok helyét, idOtartamat, programjat és felelosét az éves Munkaterv
tartalmazza. A nem kotelezé tanorai foglalkozason a tanuld csak sajat kérése, a sziilok irasbeli
nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezd tanorai
foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas elott
irdsban felhivtak a tanuld és a sziilo figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a rendkivili esetek,
amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanuldét a nem kotelezé foglalkozasok
latogatasatol.
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Az iskolaban napkdzis és tanuldszobas délutani tanuldi foglalkoztatast sziil6i kérésre
biztositunk tanuldinknak. Napkdzis, tanuldészobas gyermek rendkivili eltdvozasa csak a
sziil6 irasbeli kérelme alapjan — engedéllyel - lehetséges.

Szakkoroket a tanuldk érdeklédésétél fiiggéen a tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakozdsségek javaslata alapjan inditunk. Tanuloink altal torténd
szakkori foglalkozasok latogatasdhoz sziildi hozzajarulas sziikséges. A szakkorok vezetdit
az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok
téritésmentesek.

Az iskolai sportkdrokben a tanulok részvétele onkéntes. A sportkdr vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart az igazgatoval, az osztalyfonokokkel és a gyermekekkel aktualisan
foglalkozo6 neveldkkel.

6. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az tinnepélyek és megemlékezések rendje

Az 6voda és iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének 6éregbitése az intézményi k6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint a feleldsoket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan és azokat kiegészitve a szakalkalmazotti értekezlet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Hagyomanyos (nnepi és kulturalis rendezvényeink:

Unnepelt allami és egyhazi tinnepeink, emléknapjaink:

e aradi vértanik emléknapja

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

e Mikulas

e karacsony

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

e hlsvét

e anemzeti 8sszetartozas emléknapja

Tanévhez kotott intézményi linnepeink:
e tanévnyitd
e farsang
e helyi kulturalis szemle
e helyi komplex tanulmanyi vetélkedd
e anyak napja
e gyermeknap
e Dallagas
e tanévzard
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Alkalmi rendezvényeink:

,»Prizma Kupa” - csaladi sportnap

,,Kézmilves nap”

Oktoberben és majusban ,,Nyilt napokat” tartunk a sziilok szamara, ilyenkor egész déleldtt
orékat, foglalkozésokat latogathatnak valamennyi osztalyfokon.

Versenyek:

osztélytisztasag

szavaloverseny

karéacsonyi képeslapok alkotasa, péalyazati felhivas alapjan
sportversenyek

jatékos vetélkedok

kulturalis versenyek

Kiallitas a gyermekek altal keszitett munkakbol:
intézmeényi

keruleti

fovarosi

0rszagos szinten

Téaborok:

nyari bentlakésos taborok

nyari bejard tabor (Pet6fi tdbor)

nyari napkdzis tabor

erdei iskolak (3sszel, tavasszal) lehetdségektdl fliggden

Szinhaz- és mozi latogatas

Kdzosségi munkak:

a természetes és épitett kdrnyezet gondozasa

papirhulladék-gytjtés

osztalytermek ¢és kézmiives mithelyek rendben tartdsa

az osztalytermek és az intézményi folyosé alkalmi diszitése (pl. karacsony, ballagas)

A tanuloknak lehetdségilk van az intézmény falitijsdgjanak szerkesztésére, az iskolaradio
miikodtetésére. Az intézmény minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az 6vodahoz, az
iskoldhoz valo tartozas érzését eldsegiti. Volt didkjainkat szeretettel varjuk rendezvényeinkre.

7. Intézményi véd6-0vo eloirasok, eljarasok rendje

7.1. Gyermek- és ifjusagvédelem
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A koznevelési intézmények kozremiikodnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd méas szemeélyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a koznevelési intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni, segitseget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

Az intézmény a tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol érhetd el, mely
az éves munkatervben keril régzitésre.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s segiti az intézmény pedagdgusainak gyermek- €s
ifjasdgvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelos feladata kiilondsen:

e Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen
problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az intézményen
kival milyen gyermekvédelmi feladatot ellat6 intézményt kereshetnek fel.

e A pedagbgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté6 okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi krnyezetét.

e Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte estén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésere részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény igazgatdja
inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepulési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalndl vagy az 6nkormanyzat rendeletében
meghatarozott szervnél, szilkség esetén javaslatot tesz a tAmogatés természetbeni ellatas
formajaban torténi nydjtasara.

e Az intézményben a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellat6 fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

o Téjékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

e Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére,
illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére. Ennek
érdekében az intézmény nevelési programja, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részenként kabitoszer-ellenes program
kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, szilkség esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyljtasa a tanulok,
szllok és a pedagdgusok részére.

e Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nydjt a tanuloknak és a
sziiloknek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

e A koznevelési intézményben, tovabba az intézményen Kkivil a gyermekek, tanuldk részére
szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szdmos tamogatasra
jogosultak. A védelembe vétel elrendelésérdl, illetdleg a rendszeres gyermekvédelmi
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kedvezmeényre vald jogosultsdg megéallapitasarol sz616 hatarozat meghozatala utan tajékoztatjuk a
szilil6t azokrol a kedvezményekrdl, juttatasokrol, palyazati lehetdségekrdl, amelyek a gyermeket
megillethetik (pl.: ingyenes vagy kedvezményes étkezés).

Minden év marcius és oktober ho elején az intézmény megkiildi a halmozottan hatranyos helyzetti
tanulok dsszesitett listdjat a terlletileg illetékes jegyzOnek.

7.2. Rendszeres egészséguigyi felligyelet és az ellatas rendje
7. 2.1. Gyermekek, tanuldk egészséguigyi felligyelete és ellatasi rendje

Gyermekorvosi ellatas

A koznevelési torvény az alapszolgaltatasok kdrébe sorolja a rendszeres egészségligyi feliigyeletet.
Az ellaitds az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik. Intézményiink kéthetente
gyermekorvosi ellatast biztosit a vele 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allé gyermekeknek. Heti
rendszerességgel védond fogadja a tanulokat egészségiligyi problémaikkal kapcsolatban.

Ellatds rendje: rendelési id6 az iskola hirdetdtablajan és az orvosi rendeld ajtajan kertil
kihirdetésre.

Az ellatas Kiterjed:

- a tanulok évfolyamonkénti vizsgélatara és sziirésére,

- a konnyitett és gyogytestnevelés sziirésére es besorolasara,

- a kotelez6 véddoltasok biztositasara,

- a szinlatés és latasélesség vizsgalatara,

- a gyermekek belgydgyaszati vizsgalatara.

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

Az iskolaorvos és a védénd az altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként egyszer tajékoztatja az
intézményvezetést. Az egészséges kdrnyezet biztositasa érdekeben tett javaslataikat az intézmény
lehetéségei szerint megvaldsitja.

Gyermekfogaszat

Az intézménnyel jogviszonyban alld tanulok évente egy alkalommal fogaszati sziirGvizsgalaton
vesznek részt. A sziirési eredményekrol a sziiloket az intézmény irasban tajékoztatja. A gyermekek
fogészati kezelése a XIII. Keriilet Egészségligyi Szolgalat Kdzhaszni Tarsasag Visegradi utcai
Rendeldintézetében (1132 Budapest, Visegradi u. 47/c) sziiléi Kisérettel zajlik.

Eaqyéb ellatas

Az 6voda- és iskolapszichologus — az éves munkatervben rogzitett idépontban — irasbeli sziloi
kérésre fogadja gyermekeket €s sziiloket egyarant. F6 tevékenységei: preventiv szlirdvizsgalatok,
pszichodiagnosztikai mérések, egyéni és csoportos foglalkozasok, egyéni tanacsadas sziiloknek.

7.2.2. Az intézmény alkalmazottainak egészséguigyi feliigyelete és ellatasi rendje
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Az alkalmazottaknak kotelez6 foglalkozas-egészségligyi vizsgélaton részt venni, a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint. A részleteket a Prizma EGYMI Munka- és
balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

7.3. Intézményi védo-06vo eldirasok

7.3.1. A nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésevel
osszefiiggo tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohanyzok védelme)

A tliz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete elbtt, az intézmény egész teriiletét
bejarja és ellendrzi az épiiletek és udvarok tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasoknak vald
megfelelését. Az ellendrzés soran felmeriild hianyossagok megsziintetésérél az intézmény
vezetbsége gondoskodik a nevelési-oktatasi év kezdeteig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

e az intézmeny biztositja a mindennapos testedzés lehet6ségét - a mindennapi testedzes
szabalyozdsa a Helyi PedagOgiai Program részét alkotd Kornyezeti nevelési és
egészségnevelési programban talalhato;

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

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

e az intézmény az iskola-egészségligyi ellatasrél a hatalyos rendelet eldirasai szerint
gondoskodik;

e azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak, a dugaszoléaljzatok védédugoval
vannak ellatva;

e az elektromos drammal miikodé eszkozok (audiovizudlis eszk6zok, TV, magnéd stb.)
atvizsgalasa évente legalabb egyszer megtorténik - csak kifogastalan allapotban allhatnak a
kollégak és gyermekek rendelkezésere;

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

e a gyerekek testi épségét zavar0 targyakat, masokat veszélyeztetd eszkozoket az intézmény
tertiletére nem hozhatoak be;

e az intézmény egész terlletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziloknek és
latogatoknak egyarant - tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegdivel szemben az
intézményvezetd fegyelmi eljarast kezdeményez illetve folytat le.

Aki veszélyezteté meghibasodast, koriilményt észlel, kdteles haladéktalanul értesiteni az intézmény
vezetOsegét.

7.3.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megelozése, tennivalok baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel és a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az dvodai nevelési év,

illetéleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az 6vodai, tanorai, kollégiumi
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foglalkozas, kirandulas stb. sordn) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertesse,
az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatban:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a
Thzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A dolgozok a foglalkozésaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

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

A nevel6k a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zést szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

e az intézmény kornyékere vonatkozd kozlekedesi szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés
utvonalat, a meneklés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,

e tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskolak, taborozasok veszélyeit,

e sziinetek eldtt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuld figyelmét.

e a tanuldok szamara kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni, a neveldnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanulok -elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

e a tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kdvetkezd
intezkedéseket:

0 a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost
kell hivnia,

O a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg
kell szlintetnie,

o minden tanuloi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az intézmény igazgatdjanak.
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Amennyiben a gyermek és/vagy tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az

intézmény

minden dolgozéjanak feladata a szikséges intézkedések megtétele. E feladatok

ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyuijtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. Ennek soran feltarja a kivaltdé és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. A tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetévé teszi az
Iskolaszék, illetve a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének
részvételét. Sulyos balesetek Kivizsgalasdba az igazgatd legalabb kdzépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon.

Gyermekbalesetkor a neveld koteles — a siirgés teendok megtétele utan — a gyermek
szllgjét értesiteni.

Az intézményben tortént gyermek- és tanuldbaleseteket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetrél jegyzOkonyvet készit. A
jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
hénap 8. napjaig megkuldi a fenntartonak, valamint atadja a sziilének. A jegyz6konyv
egy példanyat az intézmény O6rzi meg.

A 3 napon tul gyogyuld baleseteket elektronikus tantigyi baleseti nyilvantarté rendszer
segitségével jegyzokonyvezziik.

Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre all6 adatok kdzlésével
- az intézmény fenntartdjanak. Sulyos tanuld- eés gyermekbalesetnek A nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. szamt melléklete
— A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége rész 5. pontja ald tartozd
esetek tartoznak.

A hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a védd-6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek,
tanuloknak az intézményben tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

7.3.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok (katasztrofa, tiiz, robbantassal torténo
fenyegetés)

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt,

amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben ellatott

gyermekek és az ott dolgozOk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés,
arviz, belviz stb.), a tliz és a robbantassal torténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

* igazgatd

* igazgatdhelyettes
* tagintézmeény-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* a fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
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* robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziiksegesnek tartja.

Az intézményben a varatlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol lathatd helyen (szintenként) ki
kell fliggeszteni. A riadd terv — Tiz-, bomba- és katasztrofa - eligazit, hogyan viselkedjiink, mi a
teendé vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek megmutatjak az elvonulds helyét,
utvonalat, rendjét a baleset elkeriilése érdekében. A vératlan helyzetekre valo felkeészilést, évi 2
alkalommal gyakorolni sziikséges.

Bombariado esetén az intézmeny épuletét mindenki koteles elhagyni. A gyermekek a csoportban
1évé neveld vezetésével hagyjak el az épliletet panikkeltés nélkiil, a Tlzvédelmi szabalyzatban
kijelolt és a tantermekben, csoportszobékban, illetve a folyosokon kifliggesztett "menekilési”
utvonalon. A neveld a gyermekek biztonsagos elvezetése mellett az osztalynaplot is kimenekiti. A
termet nyitva kell hagyni. Az id6jarastol figgden a kozeli jatszotéren, az autdbusz-palyaudvaron
célszerli megvarni a riadd végét, de a Gyermekhazat, Gyermekkonyvtarat is igénybe lehet venni. A
bombariad6 alatti esedékes nevelovaltas a fenti helyszineken torténik, a tanulocsoportok
biztonsagos atadasaval.

A Kkatasztrofa-, tliz- €s polgéari védelem részletes intézményi rendjét 6nallo szabalyzat tartalmazza.

8. Felnottoktatas
Feln6ttoktatés intézménylinkben nem folyik.
9. Felsooktatasi intézmények hallgatéinak fogadasa

A fels6oktatési intézmények hallgatoi fogadasanak szabalyait a Hallgatoi Szabalyzat tartalmazza.

10. A tanuldi tankdnyvtdmogatés és az iskolai tankonyvellatas rendje

A gybgypedagogiai nevelés-oktatasban részvevok szamara az allam téritésmentesen biztositja a
tankonyveket. Ennek feltétele, hogy a sziildk az ingyenes tankonyvre vonatkozé igényliket az
igényl6lapon benyujtsak az intézményvezetének. A kedvezményre vald jogosultsagot a tanulok
szakértdi véleménye igazolja.

Az ingyenes tankonyvellatast az intézmény tébb maddon biztositja: az iskolatol torténd
tankonyvkolcsonzéssel, tanoran kivili elhelyezéssel, hasznalt tankdnyvek biztositasaval, valamint
tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatassal (tankonyvrendeléssel), illetve e négy
mddszer egyuttes alkalmazasaval is rendelkezésre bocsathatja a tankdnyveket az intézmény az arra
jogosultak szamara. Az intézmény olyan ardsszetételi tankonyvcsomagot rendel az egyes
évfolyamok szdmara, hogy feltétlentl biztositja az ingyenes tankonyvellatast. Intézmenyiinkben a
szliloktdl semmilyen pénzbeli — kiegészitd - hozzajarulas nem kovetelhetd tankdnyvbeszerzésre.
Téritésmentesen keril biztositasra minden kiadvany az Gjonnan beiratkozo tanulok szdmara is.

A tanuloi tankonyvtamogatas modjardl a neveltestiilet dont.
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Az intézmény minden év januar 10-éig felméri, hogy hany tanulé esetében kell biztositani a
kdznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyveket, és ezeket milyen modon biztositja (pl.
tankonyvkolcsonzés, hasznélt tankdnyvvasarlas, tankonyvrendelés). Az intézményvezeté a
felmérés eredményérél januar 20-dig tdjékoztatast nyajt a nevelGtestiiletnek, az
iskolaszéknek/sziil6i szervezetnek, didkonkormanyzatnak, és kikéri véleményiiket az iskolai
tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz. Az intézményvezeté minden év januar 25-éig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilét. Az intézmény
kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerellatds tdmogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon
tanulok részére, akiknek a tankdnyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja
megoldani.

A tankonyvek megrendelése, beszerzése és az iskoldnak torténd eljuttatdsa a Konyvtarellato
Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasdg kozremiikodésével torténik. A
tankonyvrendelés a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont egyidejii  tajékoztatasaval
elektronikus informéaciés rendszer alkalmazasaval torténik marcius utolsé munkanapjaig.
Modositasra (junius 15.) és potrendelésre (szeptember 5.) az osztalylétszamok valtozasa esetén
kerulhet sor.

A konyvtéaros a sziilok szamara lehetdvé teszi a tankdnyvrendelés megismerését, véleményezését.
A konyvtaros az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szileit tajékoztatja az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti 6rarendje ugy kerul kialakitasra, hogy az egyes napokon hasznalt tankdnyvek témege a harom
kilogrammot ne haladja meg. A sziil6i szervezet ebben a kérdésben egyetértési joggal rendelkezik.
A konyvtaros legkésobb majus 31-ig kozzéteszi azoknak a konyveknek, olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyek az iskolai konyvtarbol kikdlcsondzhetdek.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtaron keresztul hasznalatra megkapjak a munkajahoz
szlikséges tankdnyveket, segédleteket.

Az iskolai tankonyvfelelos a mindenkori konyvtaros, megbizasa megbizasi szerzédéssel torténik,
lényegi feladatainak felsorolasaval. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitéséert dijazas illeti meg
elkészitdjét. A dijazas forrasa a tankonyvforgalmazé altal tankonyvellatasi szerz6dés alapjan az
intézménynek atengedett 6sszeg.

A tankdnyvfelelds feladatai:

e Az Igényldlap a tanuldi tankdnyvtamogatashoz nyomtatvanyok feldolgozasa

e A munkakdzosségek részvételével a valaszthatd tankonyvek listajanak 0Osszedllitasa és
ismertetése a sziilokkel.

e Az iskola tankdnyvek megrendelése a pedagogusok igényeinek megfeleléen, terjesztoi
tankOnyv visszaigazolasok ellenérzése, eltéreés esetén korrigalasa.

e A kolcsonzéssel biztositott tankdnyvek visszavételezése.

e A tankonyvek atvétele a terjeszt6tél, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.

e A tartds taneszkdzok nyilvantartasba vétele, dtadésa az iskolai konyvtar részére.
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e A tankOnyvek kiosztasa a tanulok kozott.

e A hianyzo tankényvek potlasa.

e A visszaru rendezése a terjesztonek.

o Részvétel a helyi tankdnyvbemutatok szervezésében.

A tanuld koteles a kdlcsonzott konyv allapotara tigyelni. A tankonyv, szoveggyiijtemény, atlasz
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart, a tanuld illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles az
iskolanak megtériteni. A kartérités 0sszegét a konyvtaros javaslatara az iskola igazgatdja
hatarozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
Osszefliggd kérdések megitélése a hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézményvezetd feladata.

12. Pedagdgiai konyv-, média- és eszkozkolcsonzés

A tanulas és tanitas tdmogatdsa, valamint a pedagdgiai tajékoztatas ellatasanak eszkdzeként
intézménylinkben iskolai  kényvtar, pedagOgiai szakkdnyvtar, pedagOgiai médiatar és
eszk6zkolecsonzo mikodik.

A kolcsonzok cime:
Budapest XI11. Tanker(lete
PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda Egységes Gydgypedagdgiai
Madszertani Intézmény
1134 Budapest, Véaci ut 57.
OM 038423

Bélyegz6: az intézményi korbélyegzd

A kolesonzék a székhely épiilet (1134 Budapest, Vaci ut 57) kijelolt termeiben talalhatéak. Az
iskolai konyvtar és eszkozkolesonzé hasznalatat konyvtaros-tandr biztositja a tanuldk és
pedagogusok részére. A pedagbdgiai szakkOnyvtar és médiatar mikodését pedagogiai
szaktandcsado biztositja.
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A konyvtarak, médiatar, eszkozkolesonzé hasznalata ingyenes. Kolesondzni egyeéni beiratkozas
utdn lehet. A kolcsonzésekrél nyilvantartas késziil. A beiratkozdskor kdzolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott pedagdgusnak vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-
tanar/szaktanacsad6 tudomasara kell hoznia.

A nyitva tartast az éves munkaterv rogziti.

A konyvtari és médiadllomany alakitasa, fejlesztése a Gylijtokori Szabalyzat alapjan torténik. Az
allomany nyilvantartasa, védelme és ellenérzése a 3/1975. (V1. 17.) KM-PM rendelete szerint
zajlik.
A kodnyvtari dokumentumok nyilvantartésa:

= egyedi cimleltarkonyv

= fogyodanyag leltar (brosurak, ideiglenes megdrzésii, gyorsan elavulé anyagok)

= tankdnyvnyilvantartas

= folydirat-nyilvantartas

A médiatar dokumentumainak nyilvantartasa:
= egyedi cimleltarkonyv
= kataldgus: abc szerint (csak videokrol)
= kataldgus: téma szerint (csak videokrol)

A tartalmilag elavult, foloslegessé valt, illetve a természetes elhasznélodas kovetkeztében
tonkrement  dokumentumok  kivonasra kerlilnek. Az elveszett vagy megrongalddott
dokumentumokat a kdnyvtar hasznal6janak kell potolnia azonos dokumentummal, a dokumentum
forgalmi értékének megtéritesével, a forgalmi értékkel megegyez6 értéki, a gylijtokorbe tartozod
dokumentummal.

12.1.1. Az iskolai kdnyvtar

Az iskolai konywvtar feladata

A konywvtéros feladata tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtése,
feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozadsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositésa,
kolcsonzése, valamint tandrai és egyéb foglalkozasok tartasa. Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket
és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok egy-egy tanévre
kikolcsonozhetnek.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcesolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros-tanar
a felelés. A konyvtaros-tandr részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett tanorai és
egyéb foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetnitik kell.

A kdnyvtarhasznaldk kore:
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Az intézményi konyvtarnak tagja lehet minden alkalmazott és tanuld, aki betartja a
kdnyvtarhasznalat szabalyait.

A kdnyvtarhasznélat szabalyai:

A konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkdnyvek
kivételével) két hét idGtartamra lehet kolesonozni. A kolesonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithatd.
Az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:

o Kézikdnyvek

e Szamitdgépes szoftverek

Ismételten kolcsondzni azoknak az olvasdknak lehet, akik a kdnyvtarhasznélat szabalyait
megtartjak. A tanuldkat erre kilon megtanitjuk.

A konyvtarhasznalo, illetve a tanuld sziléje, a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhet6. A kartérités pontos mértéktét a konywvtaros-tanar javaslatara az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

12.1.2. A pedagogiai szakkényvtar

A pedagogiai szakkdnyvtar feladata
Gylijteményével biztositja azokat a dokumentumokat, melyek sziikségesek az altalanos és szakmai
tdjekozodashoz, a  szaktanacsadashoz, a  szakmai-pedagogiai  szolgaltatdsokhoz, a
tovabbképzésekhez.
A szakkdnyvtar allomanyrészei:

= kézikdnyvtar

= szakirodalom

= tankOnyvtar

= folyoiratok

= kéziratok

A koényvtarhasznalok kore:

A koényvtar nem nyilvdnos szakkdnyvtar. A konyvtarat az intézmény dolgozoi, a kerileti
tantdrgygondozok, munkakzosség-vezetd, a keriilet kdznevelési intézményeinek pedagogusai,
valamint a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi hasznalhatjak.

12.1.3. A pedagogiai médiatar

A pedagogiai médiatar feladata
Gylijteményével biztositja azokat a médiatartalmakat, melyek szilkségesek az oktatas és nevelés
megfeleld szinvonalanak biztositdsahoz.
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A médiatar allomanyrészei:
= videOtar
= CD-tér
= hangkazettdk gylijteménye.

A médiahasznal6k kore:

A médiatar hasznalata nem nyilvdnos. A médiatarat az intézmény dolgozoi, a kerileti
tantdrgygondozok, munkak0zosség-vezetd, a keriilet kdznevelési intézményeinek pedagogusai,
valamint a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi hasznalhatjak.

12.1.4. Az eszkozkolesonzo

Az eszk6zkolesonzo feladata

Az eszkdzok kategorizélt gylijtése, rendszerezése és ezekrdl strukturalt adatbéazis készitése utan
eszk6zkolesonzés biztositdsa a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok fejlesztésével
foglalkozd szakemberek szamara.

Az eszk6z0k megismertetése a kdlcsonzést igénybe vevod személyekkel.

A Kkolcsonzést igényl6k szamara, sziikség és kérés szerint az eszkozok hasznalatanak,
alkalmazédsanak bemutatdsa, az eszk0zOk hasznalatanak bemutatasa sériilésspecifikumnak
megfelelden (adaptacios lehetdségek).

Tematikus eszkdz/jaték bemutatok tartasa, rendszeres idokozonkeént.

Az eszk6zkolesdnzok kore:

Az eszk6zkOlesonzO hasznalata nem nyilvanos. A XIII1. Kerilet kdznevelési intézményeiben
dolgoz6d oOvodapedagogusok, pedagogusok, fejlesztést végzd szakemberek és az intézmény
dolgozoi kdlcsondzhetik a sajatos nevelési igenyii gyermekek fejlesztéséhez.

12.1.5. Konyvtari SZMSZ 1. szamu melléklete - Konyvtari és médiatari gytijtokori
szabalyzat

Jelen Gyiijtdkori Szabélyzat hatarozza meg a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes
Gylgypedagbgiai  Mddszertani  Intézmény  kdnyvtdrai és médiatara  altal — gyijtott
alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat, valamint a gyiijtés szintjét és mélységét.

Az intézményi konyvtarak és médiatar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Intézmeényen belil az intézmeény jellege meghatarozza az Ovodai nevelés, az iskolai nevelés-
oktatds, a pedagdgiai szakszolgaltatds és pedagogiai szakmai szolgaltatas céljait, feladatait és
alapelveit.

Intézményen kiviil lehetéséget keresiink mas fovarosi konyvtarak szolgéltatasainak folyamatos és
kdzvetlen igénybevételére, a konyvtarkozi kolesonzés lehet6ségének kihasznalasa.

Az dllomanygyarapitas
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Az allomanyfejlesztés forrasai:
e allami koltségvetés
e palyazat
e ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi €s nem jogi személyektdl téritésmentesen.

Az allomanyfejlesztés mddja tébbnyire megrendelés.

Az iskolai konyvtar gyujtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokdre meghatarozasanak szempontjai: Az individualis jegyekbdl adodo
sokféleség, az eltérd nevelhetdség ¢és oktathatosdg jellemzi az intézményiink altal ellatott
gyermekek csoportjait. Figyeliink a kdzos kultarértékek megvalositasara, és ezt a nemzeti kdzos
alapot az egyediséghez, a bioldgiai allapothoz és az épen maradt egyéni képességekhez igazitjuk.

Eppen ezért a kovetkezd beszerzéseket részesitjiik elonyben:

e a munkatarsak altalanos és szakmai tajékozodasat szolgald, a neveléssel, az oktatassal, a
fejlesztéssel és ezek hatarteruleteivel foglalkozé szakirodalmat,

e a Nemzeti Alaptantervben, a Kerettantervekben, valamint az Irdnyelvekben
megfogalmazott alapvetd kozmivelodési, nevelési és oktatasi célok, feladatok
megvalositasat timogatdé dokumentumokat,

e a pedagdgiai programban és a szakmai protokollokban megfogalmazott célok, feladatok
megvalositasat timogatdé dokumentumokat,

e a pedagogiai programban szerepld tankonyveket, ismeretterjeszté és szépirodalmi
miveket.

A gylijtés szintje és mélysége

A) Kézikdnyvtéri allomany:

Gyljtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével:  altalanos és  szaklexikonok, éaltalanos és  szakenciklopédidk, szotarak,
fogalomgytjtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

B) Ismeretk6z16 irodalom:

Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢s szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatdshoz hasznalhato
dokumentumok, tartos tankdnyvek.

C) Szépirodalom:

Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antoldgidk, héazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.

D) Pedagoégiai gylijtemény:

Vilogatva gylijtenddek a pedagdgiai szakirodalom ¢s hatartudoméanyainak dokumentumai:
Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
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A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositasdhoz sziikséges
szakirodalom.

Az integracio és a felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak mddszertani segédkdnyvei, segédletei.

A tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.

Oktatési intézmények tajekoztatoi.

Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl szolo6 dokumentumok.

Budapest-Angyalfdld helytorténete.

E) Kdnyvtéri szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gylijtendéek a kovetkezok:

A kodnyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglald6 munkak.
Kdnyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

Dokumentumtipusok: konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok, kdzlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazették, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

A pedagdgiai szakkonyvtar gyiijtokore

Fogylijtokorét az alabbiakban hatdrozzuk meg:

A szakkOnyvtar meglévé gylijteménye ¢és az elkdvetkezd évek allomanyfejlesztései olyan
dokumentumok beszerzését indokoljak, melyek a vonatkoz6 térvényi rendelkezések értelmében
biztositjak:

a munkatarsainak altalanos és szakmai tajékozddasat szolgald, a neveléssel, az oktatassal, és ezek
hatarteruleteivel foglalkozé szakirodalmat,

az Ovodaknak, iskolaknak nyljtott szakmai-modszertani szolgéltatasokhoz, az Ovodai, alsos,
pedagogiai, gyermekvedelmi, iskolai konyvtari szaktanacsadashoz és a szakért6i tevékenységhez
szlikséges dokumentumokat.

Mellékgyiijtokorbe tartozd dokumentumok: az 6vodai programokban, a tantervekben szerepld
ismeretterjesztd €s szépirodalmi miivek.
A gylijtés szintje és mélysége

A) Kézikdnyvtéri allomany:

Altalanos lexikonok és enciklopédiak.

Az egyes miiveltségteriiletek dsszefoglalo kézikonyvei.

Szaklexikonok és szakenciklopédiak a pedagégia, a pszichol6gia, a neveléstorténet, a
nevelésszociologia teriiletérol.

Osszefoglalé miivek a pedagogia, a pszicholdgia, a neveléselmélet, a neveléstorténet, a didaktika
témakorébol.

Fogalomgytijtemények.

Gylijteményes miivek.
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Szotarak.
Atlaszok.

B) Szakirodalom:

Szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos dokumentumok.

A szaktandcsadoi, szakértdi tevékenység irodalma.

Pedagogiai fejlesztések.

Pedagdgiai és komplex intézményértékelés.

Mérés — értékelés.

Az alapvizsga ¢és az érettségi kdvetelményeivel 6sszefliggd dokumentumok.
Pedagogiai programok, helyi tantervek, hazirendek és mas dokumentumok elemzésével
kapcsolatos irodalom.

Tehetséggondozas, tanulmanyi versenyek.

Differencialas a pedagdgiai folyamatban.

Ovoda-, iskolapszicholdgia.

A pedagdgia hatartudomanyai — szocialpszichol6gia, nevelésszocioldgia stb.

A pedagdgiaval kapcsolatos szociogréfia, statisztika, jog, k6zigazgatas.

A kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok.

A pedagdgusok tovabbképzését, onképzését segité dokumentumok.
Nevelésfilozéfia, neveléselméletek, neveléstorténet.

Didaktika.

A pedagdgia klasszikusainak miivei.

Gyermek- és ifjusagvédelem.

Az iskolai konyvtarak mikOdésével, szakmai tevékenysegével kapcsolatos dokumentumok,
jogszabalyok, rendeletek, utmutatok, konyvtar-pedagdgia, kdnyvtarhasznalattan.
Tantervek, kiilonbozo tantargyi és fejlesztési programok.

C) Romoldgiai irodalom
A romakkal kapcsolatos szocioldgiai, pedagogiai szakirodalom és szépirodalom.

D) A XIII. keriilettel kapcsolatos helytorténeti irodalom

E) Tankonyvtéar

Ovodai foglalkoztaté kiadvanyok, az alsé és felsd tagozat oktatisdhoz az egyes kiadok
tankonyvei, segedkdnyvei, munkatankdnyvek, feladatlapok, témazarok, mddszertani kiadvanyok,
tanmenetek.

F) A konyvtaros segédkdnyvtara

A kodnyvtari munkaval kapcsolatos segédletek, szabvanyok, jogszabalyok, bibliogréafiak.

G) Folydirattar

Kdzoktatasi, pedagogiai, pszicholdgiai, modszertani folyoiratok, Krétakor, kertileti kiadvanyok.

H) Kéziratok

A pedagdgiai szakmai szolgaltato altal meghirdetett szakmai palyazatokra beérkezett pedagégus —
palyamunkak.

Az oOnkorményzat oktataspolitikai dokumentumai (K&zoktatdsi Koncepcio, Intézkedési Terv,
sth.).
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Az intézmeny alapdokumentumai (Alapitd Okirat, SZMSZ stb.).

I) Hivatali segédkdnyvtar
A pedagdgiai  szakmai  szolgaltatd6 — milkodésével,  szolgaltatasaival  kapcsolatos
jogszabalygylijtemények, a gazdalkodas segédletei, kdzlonyok.

A szakkdnyvtar dokumentumai formai szempontbol:
e Irasos nyomtatott dokumentumok (kdnyv, tankonyv, segédkonyv, folydirat)
e Elektronikus informéaciéhordozék (floppy, CD)
o Kéziratok (pedagdgusok palyamunkai)

A pedagodgiai médiatar gytjtokore

Fo gylijtokorét az alabbiakban hatdrozzuk meg:

A médiatdar meglévé gylijteménye ¢és az elkdvetkez6 évek allomanyfejlesztései olyan
dokumentumok beszerzését indokoljak, melyek a vonatkoz6 térvényi rendelkezések értelmében
biztositjak

a pedagdgiai szakmai szolgaltatd munkatarsainak altalanos és szakmai tajékozédasat szolgalo, a
neveléssel, az oktatassal, és ezek hatarterileteivel foglalkoz6 audiovizualis hordozokat

az Ovodaknak, iskolaknak nyljtott szakmai-modszertani szolgéltatasokhoz, az Ovodai, alsos,
pedagdgiai, gyermekvédelmi, iskolai oktatashoz és neveléshez sziikséges dokumentumokat.

A gylijtés szintje és mélysége
e Videotar
e Filmek, miivészfilmek.
e Irodalmi miivek adaptacioi.
e Gyermekmiisorok, rajzfilmek.
o Az egyes miiveltségteriileteket feldleld ismeretterjesztd miivek.
e Idegen nyelvek tanitasat segitd videokazettak.
e A szakmai munkahoz kapcsolddé dokumentumok.
e Romoldgiahoz kapcsolddo filmek, riportok.
e Palyavalasztashoz kapcsolodo filmek.

e Hangz6 CD-k téra

e Enek-zene tantargy zenehallgatas anyaga.
e Vilagzene.

e Magyar irodalom - versek CD-n.

e Hangkazettak

e Enek-zene tantargy zenehallgatas anyagabol.
e Egy kis konnylizene.

e Nyelvtanulast segité kazettak.

e Magyarorszag torténelme.
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12.1.6. Konyvtari SZMSZ 2. szamu melléklete - Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloi kore

A Prizma EGYMI Altalanos Iskola és Ovoda konyvtara nem nyilvanos, hasznél6i kérébe az
intézmény pedagogusai, tanuloi, az iskoldban tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeldltek tartoznak,
akik betartjak a konyvtarhasznalati szabalyokat.

Beiratkozas médja

A beiratkozas az olvaso kerésére a konyvtarban torténik. A személyes adatok a naploval kerllnek
egyeztetésre. Beiratkozdskor az olvaso elfogadja a konyvtarhasznalati szabalyzatot. A beiratkozas
és a kdnyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Szolgaltatasok
e Konyvtari dokumentumok helyben hasznélata
e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése
o Konyvtarkozi kélcsonzés
e Téajékoztatas
e A konyvtar technikai eszkdzeinek hasznélata
e Konyvtarhasznélati foglalkozasok

A helyben hasznélat szabélyai

A tananyagrészek feldolgozéasdhoz sziikséges dokumentumok megfeleld példanyszamban.
Hasznalatuk els@sorban a tandrakon a tantermekben €s a konyvtar helyiségeiben torténik.

Az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk: kézikonyvek, szamitogépes szoftverek, muzedlis
értékli dokumentumok.

A technikai eszk6zok hasznélata a kényvtaros felligyelete mellett torténhet.

A kolcsdnzés szabalyai

Az olvaso egyszerre 3 db konyvtari egységet kolcsondzhet. A kényvtar dokumentumait (tartos
tankonyvek ¢és a tanulok altal hasznalt segédkdnyvek kivételével) két hét idStartamra lehet
kolesonozni. A kolesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithatd. A kolcsonzés és a vissza
hozatal idépontjat az olvasé alairasaval igazolja.

Amennyiben az adott dokumentum konyvtarkozi kolcsénzés atjan kerul az olvas6hoz, ugy
hasznalati feltételeit a kdlcsonad6 kényvtar szabja meg.

Kartéritési szabalyok

A kolcsonzott dokumentumért a kdlesonzé olvasé a felelds. A konyvtarhasznald (kiskoru esetén a
sziil6) a konyvtari dokumentumban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha
a kikoOlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eléirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mertéktét a konyvtaros-tanar javaslatara az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Egyéb szabalyok
A konyvtar a tanév szorgalmi id6szakaban, tanitasi napokon latogathat6, a nyitvatartasi idoben. A
konyvtar allomanyat, szolgaltatdsait csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni. A kart okozok, a
szolgéltatast zavarok kotelesek az okozott kart megtériteni.
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A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kévetni. Ezen
tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

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

- A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kolcsonzépultnal.

- A kdnyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos.

- A hangos beszédet kertlni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végz6 személyek
tevékenységliket zavartalanul végezhessék.

A kdnyvtarhasznélati szabalyok megszegése esetén a konyvtarhasznalat joga felfiiggeszthetd.

12.1.7. Koényvtari SZMSZ 3. szdamu melléklete — Munkakori leirds az iskolai kényvtaros
szamara

Felettese az intézmény vezetdje. Kdzvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai konyvtaros f6bb tevekenysegei:

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a konyvtéri szakleltart,

e azonnal jelzi a kdztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

e munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel,

e minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

e anyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kbzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

e akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
6sszefoglalja,

e Kkezeli a tanari kézikdnyvtarat,

e elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzeést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

e elektronikus forméban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig tanariban és a tanulok szdmara egyarant kdzzéteszi a
kolesonodzhetd tartods tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

12.1.8. Konyvtari SZMSZ 4. szamu melléklete — A kataldgus szerkesztés szabalyzata
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A konyvtari lloméany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataldbguscedula tartalmazza:

raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

A dokumentum leiras szabélyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leirés) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, min$sége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e megjegyzések

o Kotés: ar

e |ISBN-szam

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

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

e a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel ( a mii cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy altalanos
o jelentésii szo)

o kozremiik6doi melléktétel (szerkesztd, 0sszeallitd, valogatd, atdolgozd)

e targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtéri alloméany tartalmi feltardsanak eszkéze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
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Iskolai kényvtar katalogusa ]
A katalogizélé szamitogépes program (SZIREN program), melynek beszerzése folyamatban van.

A katalogus folyamatos gondozést igényel, a legfontosabb teend6k lesznek:
e az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
e torolt miivek céduldjanak kiemelése.

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fog futni.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasa, a konyvtari adatbazis kezelése az iskolai kdnyvtaros
feladata.

A feldolgozés menete a program ajanlasai nyoman fog torténni.

12.1.9. Koényvtari SZMSZ 5. szamu melléklete - Tankényvtari szabalyzat

Tartos tankdnyv az a tankdnyv, amely:

e mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztlli hasznalatara alkalmas
tankonyv,

e atankdnyvtamogatés 25 %-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelez6 olvasmany.

A tartdos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem

hagyomanyos dokumentummal.

Nyilvantartas

Egyedi nyilvantartasba kell venni a kézikonyveket, szdtarakat, atlaszokat, szakkdnyveket,
keménykotésti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videOkat.

Id6leges brostra nyilvantartasba kertilnek a tartds tankdnyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol
tartos hasznélatra kdlcsénoznek (igényfelmérés alapjan).

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

A tankdnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankdnyvek szamai kerilnek, igy pontosan lehet
kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

A kolcsdnzés modja

A tanul6 koteles egész évben megdvni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

Tanév végen, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankdnyvét a konyvtar szdmara
visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi hasznalatat jelezte a
kényvtéaros felé, akkor a tankdnyvek a tanuloknél maradhatnak.

A konyvtarbol kolcsonzott tankonyvek etikettje (minta)
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Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy a kolcsonzott tankonyv a Prizma EGYMI Altalanos Iskola és
Ovoda tulajdona. A tankonyvet rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan nem rongalom. A
tanév végén visszajuttatom az iskolai konyvtarba. Tudomasul veszem iskolank Szervezeti és
Miikddési szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Név, osztaly Leltari szam(ok) Alairas

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

A kolcsonzés ideje

e tObb évfolyamon keresztil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

e egy evfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l1 janius 15-ig

e tankonyvet csak egész évre kehet kolesondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel

e a tanuld koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankonyveit, ez idOpont utan irasbeli
felszolitas kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd

A konyvtarhasznalo (kiskora esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az
eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabOl szarmazo
ertékcsokkenes esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos karterités rendje:
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszertien
hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:
Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0S

Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

A negyedik év végére 100%-o0s lehet

Az elhasznal6das mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtarostanar feladata, vitas
esetben az igazgat6 dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar
kifizetésére kotelezhetd a (kiskoru esetén) sziild/tanulo.

A tartos tankonyvkeretbol (25%) vasarolhaté dokumentumok kore:
e Tartds tankonyvek
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e Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
e Elektronikus adathordozdn régzitett tananyag
e Kis példanyszamu tankodnyv vasarlasara kell forditani

13. Kozfoglalkoztatés

Intézménylink  iddszakosan kozfoglalkoztatottakat foglalkoztat egyéb munkakordkben,
kozfoglalkoztatasi jogviszonyban, a XIIl. keriileti Onkormanyzat, mint kozfoglalkoztatd
Kozfoglalkoztatdsi Tervének megfelelden. Szakalkalmazotti munkakorokben (pedagogus,
pszichologus, orvos, pedagdgiai munkat segitd) kozfoglalkoztatottakat nem foglalkoztatunk.

A kozfoglalkoztatas szervezését, a munkaltatoi jogok gyakorlasat, valamint a foglalkoztatassal

kapcsolatban felmeriild elszamolasi feladatok ellatasat a polgarmesteri hivatal és intézményiink
meghatarozott feladatmegosztasban végzi.
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IV. Az intézmény tevékenyseégi teriletei
1. Ovodai nevelés alapfeladata
Az dvodai nevelés célja

F6 célunk - a sziilékkel szorosan egylittmiikodve - gondoskodni a sajatos nevelési igényli
6vodaskoru kisgyermek egészséges életmodjanak kialakitasarol, a sajatos nevelési igénybdl eredd
hatranyok csokkentését szolgald sokoldalu, tervszer(i habilitacios és rehabilitacios fejlesztésérol,
az egyéni képességek és életkori sajatossagok maximalis figyelembevételével harmonikus
személyiségfejlodést biztositani.

Célunk, hogy a késobbiek folyaman megkonnyitsiik, elésegitsiik a tobbi emberhez és a valtozo
korulményekhez val6é alkalmazkodasukat, kulcskompetenciaik fejlesztését, s ezaltal a lehet6
legmagasabb szintili tarsadalmi integraciot.

Az 6vodai nevelés feladata

A gyermek képességeinek, tulajdonsdgainak megfigyelése és felmérése utan foglalkozési terv
készitése, mely az egyéni, aktualis, korrekcids feladatokkal egésziil ki. F6 feladatok:

e beszédfejlesztés, anyanyelvi kommunikacio fejlédésének segitése;

e jatékra nevelés;

e Onkiszolgalasi szint emelése, az 6nalldsag fokozatos kialakitasa;

o kOzOsségi magatartés, szocializacio segitése;

e mozgéasfejlesztés.

A gyogypedagogiai 6voda szakmai és szervezeti miikodését részletesen szabalyozza a Prizma
EGYMI Ovodai Nevelési Programja és az intézményi Hazirend.

2. Aziskolai oktatas-nevelés alapfeladata

Az iskolai oktatas-nevelés célja

Célunk, hogy gyodgypedagdgiai ellatds keretében biztositsuk a sajatos nevelési igényli tanulok
sziikségletéb6l adodo iskolai nevelést, oktatast, Kkulcskompetencia-fejlesztést, a terapiak
alkalmazésat. Arra toreksziink, hogy tanuldink a tarsadalom Aalland6 valtozésaiban -
képességeikhez mérten - eligazodni tudo, akard felndttekké valjanak, és jussanak el sajat fejlodési
lehetdségeik maximumara.

Az iskolai oktatés-nevelés feladata

Fontos feladatnak tekintjik a korszer(i altalanos miiveltség megalapozasat, a specifikus jegyek
figyelembevételével. Megfeleld tanulasszervezési formakkal és modokkal igyeksziink biztositani,
hogy a tandrakon és a egyéb tevékenységben érvényesiiljon a differencialt és az egyéni fejlesztés.
A tanulasban és értelmileg akadalyozottak gydgypedagdgiai iskolajanak szakmai és szervezeti
miikodését részletesen szabdlyozza a Prizma EGYMI Helyi Pedagoégiai Programja és az

intézményi Hazirend.
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3. Pedagdgiai szakszolgalati feladatok
3.1. Nevelési Tanacsado alapfeladatanak ellatasa

A Nevelési Tanacsado tevékenységét tekintve gyermekpszicholdgiai szolgélat, szolgéltatasi korébe
tartozod preventiv és korrektiv mentalhigiéniai feladatokat ellatd, specialis nevel6-oktato
intézmény. Alapfeladata a nevelési és oktatdsi nehézségek enyhitése. ElsGsorban a 3-18 éves, ép
értelmii, XIII. keriileti kiskoruak specialis, rehabilitaciés céli nevelésében, oktatdsaban vallal
szerepet. Indokolt esetben foglalkozhat 3 éven aluli gyermekek prevenciojaval és 18 éven felili
fiatalokkal, amennyiben gondozasuk korabban kezdddott. Tanulasi problémak esetén a nappali
tagozaton tanulo felsoktatasi hallgatok vizsgalatat 23 éves korukig ellatja.

A nevelési tanacsado legfontosabb feladatai:
- pszicholdgiai gondoz6 munka
- pedagdgiai és gyogypedagogiai pszicholdgiai gondozas
- egészségligyi gondozas
- fejlettségvizsgalat
- egyeb, szakrendelésen kivili tevékenység.

A nevelési tandcsado szakmai €s szervezeti miikodését részletesen szabalyozza a Prizma EGYMI
Pedagdgiai Programja.

3.2.  Logopédiai szolgéaltatas
A logopédiai szakszolgaltatas célja

A logopédiai szakellatas célja a XI1I. kertilet 6vodaiba és &ltalanos iskolaiba jaré azon gyermekek
ellatasa, akiknél velesziiletett vagy szerzett idegrendszeri és miikodési zavarok, kornyezeti hatasok
kdvetkeztében jelent6s mértékii beszédhiba, beszédzavar all fenn, amely atmeneti, illetve tartds
zavarokat idézhet el6 a nyelvi, a kommunikicidos és tanuldsi képességekben, a szocidlis
kapcsolatokban.

A logopeédiai szakszolgalat feladatai

Legfontosabb feladatok:

e szlirések elvégzése,

e a keriilet beszédhibas gyermekeinek ellatasa, az ellatdsra nem keriilé gyerekek/tanulok
eldjegyzésbe vétele,

e logopédiai csoportok szervezése,

e kapcsolattartas a sziilokkel, a keriilet 6vodaival, iskolaival,

e a telephelyi iskolak helyi pedagOgiai programjanak, és Ovodak o&vodai nevelési
programjanak megismerése, figyelembe vétele és beépitése a logopédiai munkaba,

e Ovonok, tanitdok, tanarok és sziilék szamara ismertet6 eldadasok, sziiloi értekezletek
tartasa,
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o gyermekek kiegészitd vizsgalatainak megszervezése, segitségnyuijtas a beiskolazasnal,

e a beszédzavar- hiba tipusahoz alkalmazkod6 terapia kivalasztasa,

e masodlagos pszichologiai sériilések megeldzése, illetve korrekciodja,

e kommunikacios hatranyokbol eredd tanuldsi zavarok prevencidja,

e kommunikacids hatranyokbol ered6 viselkedési formak korrigalasa, a tarsadalmi
beilleszkedés eldsegitése,

e specializal6das a logopédiai feladatokon beliil,

e részvétel a logopédia szakos felsGoktatasi hallgatok szakmai gyakorlati képzésében,

e a logopédiai foglalkozasra jaré gyermekek nyilvantartasba vétele a forgalmi napléban, a
tanulok részére nyujtott ellatasrol munkanapld vezetése, a sulyos beszédhibas gyermekek,
tanulok fejlédésének, allapotanak figyelemmel kisérése a nyilvantartasi lapon,

e logopédiai vélemény irasa,

e specialis beszédhibak-zavarok ambulans ellatasa.

A logopédiai szakszolgalat szakmai és szervezeti miikodését részletesen szabdlyozza a Prizma
EGYMI Pedagdgiai Programja.

3.3.  Utazd gyogypedagogusi szolgaltatas
Az utazd gydgypedagogusi szolgéltatas célja

Az utaz6 gyogypedagdgiai ellatas célja habilitacios, rehabilitacios célu foglalkozasok biztositasa az
egylittnevelésben részt vevd sajatos nevelési igénylli gyermekek szdmdra. Az utazd
gyogypedagdgus konzultacios lehetdségeket biztosit az osztalyban tanité pedagdgusok szamara €s
szaktanacsokat nyuajt a pedagégusoknak és sziiloknek egyarant.

Az utazd gydgypedagogusi szolgéltatés feladata

Legfontosabb feladatok:
e asajatos nevelési igényll gyermek/tanuldo megismerésével kapcsolatos feladatok,
e a sajatos nevelési igényil gyermek/tanuld kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e abefogado intézmény tobbségi pedagdgusaival torténd kapcsolattartds feladatai,
e asziilokkel torténd kapcsolattartas feladatai,
e asajatos nevelési igényll gyermekkel/tanuldval kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa.

Az utazé-gyogypedagogus feladat - és tevékenységi rendszere

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé megismerésével kapcsolatos tanév eleji feladatok:

o Szakértdi vélemény értelmezése, megbeszélése a tobbségi pedagdogusokkal.

e Aktiv hospitalas, kozremiikodés a tanév elsé napjaiban, a sajatos nevelési igényli
gyermek/tanulé jobb megismerése érdekében.

e Egyiittmiikodés a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld év eleji diagnosztikus mérésének
elkészitésében. Segitségnyujtas a tantargyi mérések dsszeallitasaban.
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Egyiittmiikodés a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztési tervének
elkészitéseben.

A befogadas segitése az osztalykozdsségben, segitségnyujtas a tobbségi tanulok
érzékenyitésében.

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld beilleszkedésének segitése (beszélgetés, egyeni
foglalkozas, megfigyelés, tanuldpéarok alakitésa stb.).

A tanév soran a sajatos nevelési igényll tanulok egylittnevelését segité utazd gyodgypedagdgiai
feladatok:

Sajatos nevelési igényii gyermek/tanulo kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld elérehaladasanak folyamatos figyelése, a tanuld
értékelése, az eredmények megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.

Aktiv hospitalds a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld jobb megismerése €s fejlédésének
figyelemmel kisérése érdekében.

Eszkdz, mbdszer, segédanyag kivalasztasaban, alkalmazasaban segitségnyujtas, javaslattétel —
sz¢les kinalati lehetdség megteremtése.

Sziikség szerint a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztése, ill. egyéni
fejlesztésének koordinalasa, az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

Habilitacids, rehabilitacios tevékenység biztositasa.

A befogado intézmény tobbségi pedagdgusaival torténd kapcsolattartas feladatai — konzultacios
lehetéségek:

A befogadd iskola pedagdgusainak szemlélet és attitiidalakitasanak segitése (eléadasok,
bemutatd Orak, beszélgetések, konfliktuskezelés, esetmegbeszélések, stb.).

Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanul6 egyéni igényeihez igazodé tanulasi kdrnyezet
kialakitasara.

Segitségnyujtds a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld sziikségleteihez igazodd egyéni
tanmenet készitéséhez, ill. a harmonizalt tanmenetek dsszeéllitdsaban.

Segitségnyujtds a tanulashoz sziikséges eszk6zok Kkivalasztasahoz (tankoényv, specialis
segédeszkoz stb.).

Javaslattétel a gydgypedagdgiai specifikus modszerek alkalmazasara.

A tobbségi iskoldkban a sajatos nevelési igényll gyermekkel/tanuloval foglalkozo
pedagégusok, segitd szakemberek szakmai team munkéjadban vald aktiv részvétel
(munkaértekezletek, megbeszélések, bels6 képzések, esetmegbeszélés, tajékoztatas,
informécio atadas, stb.).

Konzultacios lehetdségek biztositasa a tanoérdkra valod differencidlt felkésziilés segitése
érdekében.

Segitség az dravazlatok elkészitésében.

A sajatos nevelési igényii gyermekek/tanulok sertlésspecifikus ellatdsanak feladataival és az
integracioval kapcsolatos szakirodalom gytijtése, ajanlasa

Sziilokkel torténd kapcsolattartas feladatai:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulo sziilei szamara tanacsadas.
0 Tanulési problémakkal kapcsolatban
0 Nevelési probléméakkal kapcsolatban
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o0 Pélyavalasztassal kapcsolatban
e A tdbbségi tanulok sziileinek tarsadalmi érzékenyitését célz6 programokban valé részvétel,
illetve programok tartasa (el6adas, bemutatd orak, beszélgetések, konfliktuskezelés, stb.),
segitségnyujtas ezek megszervezésében, lebonyolitasaban.

A sajatos nevelési igényli tanuloval/gyermekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa:
o Egyéni fejlesztési terv készitése a tobbségi pedagdgusokkal egylittmitkddve
o Egyéni fejlodési lapok betétiveinek vezetése, tadasa
e Konzultacios tirlapok kitoltése
e Tanuldi portfdlié készitése, rendszerezése
Szakértdi és kontrollvélemények
Diagnosztikus mérések (készség, képesség, kompetencia, tantargyi tudas)
Egyéni fejlesztési terv
Konzultacios tirlapok
Hivatalis iratok, feljegyzések
A sajatos nevelési igényli tanulok egy-egy jellemzé munkaja (rajz, fogalmazas,
tantargyi teszt, stb.)
Szdveges értékelések
8-o0s gyermekek kimend levele

OO0O0OO0O0OOo

O O

Munkavegzéssel kapcsolatos adminisztracio vezetése
e Forgalmi napl6 vezetése
e Munkanapl6 vezetése

Az utazo gyogypedagogiai ellatas szervezeti formaja, idokerete

Az utazé gyogypedagogiai ellatds szervezése a befogadd intézmények igényei és az EGYMI
lehetOségei (személyi feltételek) alapjan torténik. Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési
igényli gyermeket, tanulot a sériilés tipusanak megfeleld végzettségli gyogypedagdgus lat el. A
habiliticios-rehabilitacios Orakeret biztositasa a jogszabalyokban és a szakértdi véleményekben
foglaltak lehet6ségekkel valo megfeleltetésével torténik. Az ellatés felilvizsgalatara félévente kerdl
Sor.

Az utazod gyogypedagogiai ellatas szakmai és szervezeti miikddését részletesen szabdlyozza a
Prizma EGYMI Pedag0giai Programja.

3.4. Gyogytestnevelés

A gyOlgytestnevelés célja

Az orvosi diagnozis alapjan gydgytestnevelésre besoroltak testnevelési eszkdzokkel vald
foglalkoztatasa, a megallapitott és ellendrzott terhelés biztositasa annak érdekében, hogy a tanuld
minél elobb részt vehessen az egészségesek testnevelési ordin.

A gydgytestnevelés feladata

a) Korrekcio:
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A gydgytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specidlis egészséglgyi célu testnevelési
foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgélat gyogy- vagy koénnyitett
testnevelésre utalja.

b) Prevencio:
A kisebb mértékii elvaltozasok diagnosztizalasa (korai felismerés) utan preventiv feladat az allapot
minél eldbbi javitasa.

A gybgytestnevelés szakmai és szervezeti miikodését részletesen szabalyozza a Prizma EGYMI
Pedagdgiai Programja.

3.5. Ovoda- és iskolapszicholdgiai ellatas

Az bvoda- és iskolapszicholdgia célja

A pszichologus munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval a pedagogiai munka hatékonysagat
a pszichologia eszkozeivel erdsitse €s tdmogassa minden gyermek Ovodai, iskolai, tarsadalmi
beilleszkedését.

Az bvoda- és iskolapszicholdgia feladata

Pszicholdgiai segitségnyujtas a XIII. kerlleti oktatasi-nevelési intézményekben foly6 oktatasi,
nevelési és fejlesztd munkdhoz. Ez egyrészt az intézmény alapvetd szocializacids folyamataihoz
kapcsoldédd pszicholdgiai tennivaldkat tartalmazza, masrészt a személyiségzavarok, tanulasi
nehézségek, tarsas beilleszkedési problémak, devians jelenségek megeldzését, korai jelzéseinek
felismerését és a megoldasukban torténd kdzremiikodést.

Az Gvoda- és iskolapszicholdgiai halozat szakmai és szervezeti miikodését részletesen szabalyozza
a Prizma EGYMI Pedagdgiai Programja.

4. Pedagogiai szakmai szolgéltatasok
4.1. Pedagogiai szakmai szolgéaltatas

A pedagogiai szakmai szolgaltatasok célja a XIII. keriileti koznevelési intézmények vezetdi és
pedagogusai munkajanak segitése. Teriletei:
e pedagdgiai értékelés
0 mérési rendszer miikodtetése
0 mérbdeszkozok fejlesztése
0 koznevelési intézmények belsd értékelési rendszere kialakitasanak segitése
0 pedagdgiai és komplex intézmenyértékelési eszk6zok és modszerek megismertetése
e szaktanacsadas
o intézmenyi dokumentumok elemzése, készitése, alkalmazédsanak segitése
O pedagdgiai tevékenység elemzése, értékelése
o tankdnyv, taneszkodz készites, kivalasztas segitése
0 pedagdgiai mddszerek, eszkdzok, eljarasok terjesztése
O egyéni szakmai tanacsadas
e pedagdgiai tajékoztatas
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0 pedagdgiai szakkonyvtar, médiatar miikodtetése
0 oktatastechnoldgiai szolgaltatasok nyljtasa
0 pedagdgiai szakmai tajékoztatok készitése

e igazgatési, pedagdgiai szolgaltatdsok nyujtasa

0 kozremiikodés pedagdgiai programok készitésében, bevezetésében

0 pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének szervezése, segitése

o tanulmanyi és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa

o tanuldi tajékoztatd, tanacsadd szolgaltatasok tanuloknak, diakdnkormanyzatoknak,
didkdnkorméanyzati tandroknak

4.2. Gybogypedagogiai szakmai szolgéltatés

A gyogypedagogiai szakmai szolgaltatasaink elsédleges célja a sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanuldk egyuttnevelésének tamogatasa. Terlletei:

szaktanacsadas
pedagdgiai tajékoztatas
pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése

Az intézmeny akkreditalt pedagdgus-tovabbképzései:

Attitlidformalo tréning az egylittnevelésben dolgozo szakemberek és segitdk részére (30
ora)

A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai inkluziv nevelésének elméleti és gyakorlati

megalapozasa (30 6ra)

Utazd-gyogypedagdgusi kompetenciak — Az utazé gyogypedagogusi tevékenységtdl az

utaz6 gyogypedagogiai modell kidolgozasaig (30 6ra)

Az egylittnevelés elmélete és gyakorlata (60 6ra)

Az egylttnevelést tamogatd, harmonizalt, kompetencia alapl helyi tanterv készitésenek

elmélete és gyakorlata (30 6ra)

Egyéni fejlesztési terv és egyeni atvezetési terv készitése (30 Ora)

Intézmeényiink jé gyakorlatai:

Egységes diagnosztikus mérés évodas kortdl 8. osztalyos korig, elsdsorban tanulasban
akadalyozott sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok szamara

Egyéni fejlesztési terv készitése

Kompetenciafejlesztd jatékok alkalmazasa

Az egyuttnevelés j6 gyakorlata a XI11I. kertileti befogad6 intézményekben a Prizma
EGYMI egyiittmiikodésével

Logopédiai szlirési eljaras 1. osztalyosok kdrében

Logopédiai szlirési eljaras nagycsoportos 6vodasok korében

Tanuldi portfolio készitése

Kdzoktatési és klinikai gyakorlatok hallgatéi protokollja

A gyo6gypedagogiai szakmai szolgéltatas miikodését részletesen szabalyozza a Prizma EGYMI
Gydbgypedagdgiai szakmai szolgaltatdi protokollja.
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V. A gazdélkodas rendje
1. Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi
Az intézmény gazdalkodasi tevékenységet nem folytat.

2. Kotelezettségvallalas

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, az intézményvezetd a tankeriileti igazgatoval egyiitt jogosult. A
gazdasagi  kotelezettségvallalasok  ellenjegyzéje a  Magyar  Allamkincstar.  Szakmai
teljesitésigazolasokat az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd és
a szakmai koordinatorok tehetnek.

3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozatok kezelési szabalyzata
hatarozza meg.

3. 1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség és annak esedékessége

Intézménylinkben a kdvetkezé munkakoroket betoltd személyekre terjed ki a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség:

* az intézmény vezetdje,

= az intézményvezetd helyettes,

= atagintézmeny-vezetd,

= akdnyvtaros,

= apedagodgiai szakkonyvtarat és médiatarat miikodtetd szaktanacsado.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld
érdekeltségi és vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget
megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt
megel6zben, a vagyonnyilatkozati-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon belill, valamint kozben rendszeresen
kétévente, illetve az esedékesség évében junius 30-ig koteles eleget tenni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy mas jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozatot
tett, a vagyonnyilatkozat atvételét igazold okirat masolatat kell leadnia.

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéset megtagadja, a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséget megalapozd megbizatdsa vagy jogviszonya megsziinik, és a jogviszony
megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy
beosztast nem lathat el.
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3. 2. A vagyonnyilatkozat nyilvantartiasa, atadasa és 6rzése

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni, és a kotelezett &ltal valamennyi oldalan
alairva péeldanyonként kulon-kilon zért boritékban elhelyezni. A vagyonnyilatkozatot tollal és gépi
aton is ki lehet tolteni.

A vagyonnyilatkozatok 4tadasa, nyilvantartasa és Orzése a Budapest Févaros XIII. keriilet
XXI11/13-10/2008. (06. 01.) sz&mu Polgarmesteri — Jegyz6i Utasitas alapjan torténik.

3. 3. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok vedelme

A Jegyzd gondoskodik arrél, hogy az adatokat védje, kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a Vvéletlen
megsemmislilés és sériilés ellen.

A Jegyz6 felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési jog jogosultjain kiviil harmadik
személy ne ismerhesse meg.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat a Jegyz6 csak vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkozd kezdeményezés esetén bonthatja fel. A vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasrendjét a
2007. évi CLII. torvény és a Budapest Févaros XIII. keriilet XXII/13-10/2008. (06. 01.) szamu
Polgarmesteri — Jegyz6i Utasitas szabalyozza.

3. 4. Eljaréas a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése esetén

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinik, vagy a kotelezett ij vagyonnyilatkozatot
tesz, a vagyonnyilatkozat Iratkezelonél 6rzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek az
Iratkezeld visszaadja.

4. A kiemelt munkavégzesért jard kereset-kiegészités feltételei

Meghatarozott munkateljesitmény eléréset, a helyettesités kivetelével az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat — a mindségi munkavégzést — a munkaltatd kereset-kiegészitéssel ismerheti el.
Amennyiben a kiemelt munkavégzésert jard kereset-kiegészités feltételeit az intézményvezetd
hatarozhatja meg (&truhazott jogkdr folytan), azt, az érdekképviseleti szervekkel egyeztetett
szempontok alapjan hatdrozza meg az alkalmazottak szamara. A kiemelt munkavégzés
idéintervalluma az aktualis év szeptember elsejétol a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Elvi &llaspontunk:

e A tobbletmunka értékelésénél a mindségi tobblet, illetve a mindenkor érvényes oktataspolitikai
dokumentumokban az adott munkakdrre megfogalmazott elvarasokon felil elvégzett
eredményes munka és hozzaallas értékelésére keriil sor.

e A fizetés a munkakdrhdz rendelt koteles tevékenység ellenértéke.

Az értékelés {0 szempontjai:
e A szakmai munka mindsége.
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o Altalanos  emberi  értékek  jelenléte, pedagogiai/pszicholdgiai  etika, a
pedagdgus/pszicholégus mesterség méltésaganak, a gydgypedagdgia presztizsének vald
megfelelés.

e A mindenkori aktudlis faladatokhoz valé viszony, a neveld6 munkakoréhez szorosan nem
kapcsolodo plusz tevékenységek.

A kiemelt munkéért jaro kereset kiegészités személyek szerinti megallapitasanak rendje:

e FEldzetes egyeztetés alapjan megallapitott (4ltaldban maximalisan 10) értékelési pontot
adhatnak egy kolléganak a pontozasra jogosultak.

e Pontozasra jogosultak: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a gazdasagi szakember, a
tagintézmény-vezetd, koordinatorok, a munkak6z9sség vezetok, a mindségi korok vezetoi,
valamint az intézményt érintd rendezvények, linnepségek, konferenciaszervezések feleldsei.

e Egy értékelési ponthoz egységnyi pénzosszeget tarsitunk, majd a pontrendszerek személy
szerinti 0sszegzése alapjan torténik a kereset kiegészités megallapitdsa a reprezentativ
szakszervezet ¢és a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldinek egyetértésével.

5. Teljesitménypotlék

A teljesitménypotlek kifizetése a hatalyos jogszabalyok el6irasainak megfeleléen torténik. Csak
teljes munkaidében dolgoz6 munkavallalo kaphatja maximum heti 7 érdban, de legfeljebb napi 2
Oraban.

A teljesitménypotlek feltétele, a munkaltatd és a munkavallalé megallapodasa hatarozott idére (1
tanévre szeptember elsejétél junius 15-ig). A teljesitménypotlék dsszegét megallapodéasban kell
meghatarozni. A teljesitménypotlék 0sszege az egyes munkakorokben eltérd lehet, a munkakor
sajatossagaira — a munkakorre térvényben meghatarozott kotelez6 6raszamara - tekintettel.
Teljesitménypotlék osztalyfonoki tevékenység ellatasaért heti 1 ora (az alapilletmény 10%-a).

A teljesitménypdtlék dijazasanak feltételei:
alapilletmény + illetménynovekedés = teljesitmény potlék szamitési alapja

A teljesitménypdtlék havi mértéke a kdvetkezo:

Heti 1 6réval torténd emelés esetén a szamitdsi alap 5%
Heti 2 6réval torténd emelés esetén a szamitdsi alap 10 %
Heti 3 oraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 15,5 %
Heti 4 6réval torténd emelés esetén a szamitdsi alap 22%
Heti 5 6réval torténd emelés esetén a szamitdsi alap 29 %
Heti 6 6rdval torténd emelés esetén a szamitdsi alap 37 %
Heti 7 éréval torténd emelés esetén a szamitdsi alap 45 %

V1. Zar6 rendelkezések
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a szakalkalmazotti értekezlet 2013.03.26-i Ulésén
14/2013. sz. hatarozataval a jelen 1év6 tagok 76 igen, 0 nem szavazataval és 0 tartozkodas mellett
elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és az iskolai sziiléi szervezet.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Bp. Fov. XIII. keriilet Tankerllete a ................Ulésén
a............ hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2013.03.

intézményvezetod
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VII. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei
1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
3. szamu melléklet: Kockazatkezelési Szabalyzat
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