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1. Altaldnos rendelkezések

A Mozgasjavité Egységes Gyégypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium — a fenntarto
K&zép-Pesti Tankertleti Kozpont szervezeti és mikodési szabalyzataval 6sszhangban
— meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mukoddésének
bels6 rendjét, a belsé és kiils6é kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ-t a féigazgaté a nevel6testlilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

1.1. A Szervezeti és MUkodeési Szabalyzat alapjaul szolgalo
jogszabalyok kore
Torvenyek:

- 2023. évi LIl. torveny a pedagdgusok Uj életpalyajardl;

- A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény;

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.);

- 2011. évi CXI. toérvény az informacidos onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol;

- 2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérdl;

- A nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szélo 1999. évi XLIIl. és 2011. évi XLI.
torvény;

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL.
torveny;

- 2011, évi CXXVIII. térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvények modositasarol.

Rendeletek:

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl;

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térveny
végrehajtasarol;



- 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mUkodésérdl;

- 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokban valé kdzremkodés feltételeirdl;

- 39/2013. (V. 31) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer
mUkodésérdl;

- A kozépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VI 14.)
kormanyrendelet.

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

- 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

1.2. A Szabalyzat idobeli hatalya és felllvizsgalati rendje

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfelel6en felll kell vizsgalni, és modositani kell.

Az SZMSZ-t a féigazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el a Diakdnkormanyzat
és a szul6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ a Kozép-
Pesti TankerUleti Kozpont, mint fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
idére szdl.

Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil kerll az intézmény el6zd Szervezeti és MUkoddési
Szabalyzata. Az SZMSZ iddébeli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani
elfogadastdl a modositasokig, illetve a visszavonasig.

1.3. A Szabalyzat személyi hatalya

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

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé, illetve az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo gyermekek és kiséroik,

- atanuldk sziilei, térvényes képviseldi,

- az intézmény alkalmazottai,

- afbigazgato,

- a nevelési-oktatasi gyakorlatukat, terepgyakorlatukat az intézményben vegzé
felsboktatasi  intézmények  hallgatdi,  gyogypedagdgiai  asszisztensi
gyakorlatukat toltok, a kozosségi szolgalatukat vegzd kdzépiskolas tanulok,

- alkalmi vendégek, latogatok.



A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartasa valamennyi intézményhasznalo feladata és kotelessége. A Szabalyzatban
foglaltak megtartasaért minden intézményhasznalé felel6sséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- Az alkalmazottakkal szemben - a féigazgatd jelzése alapjan - a fenntarté
hozhat intézkedest.

- Az intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben
fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi blintetés kiszabasara van lehetdség a
jelen dokumentumban meghatarozottak szerint.

- Egyéb személyeket (szlil6t, vagy mas, nem az intézményben dolgozd, illetve
tanuld személyt) az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
intézményvezetét (illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a szikséges
intézkedést megteszi.

Az SZMSZ, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok (féigazgatdi utasitasok)
el6irasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve kotelezdek.

1.4. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak maodja

Az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabalyzata elérhetdé a www.mozgasjavito.hu
honlapon. A Szabalyzat 1 nyomtatott példanya megtalalhaté a féigazgatdi irodaban.
Az intézményhasznaldk kérésére az iskolatitkar 8-16 drai iddintervallumban
rendelkezésére bocsatja azt, szlikség esetén az Ugyeletes vezetd segiti annak
értelmezését.

1.5. Az intézmény jellemzéi

Az intézmény jellemzéi a szakmai alapdokumentumaban lettek megallapitva.

1.5.1.Altalanos jellemzék

Név: Mozgasjavito Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

Rovid név: Mozgasjavito EGYMI

Székhely: 1145 Budapest Mexikoi ut 59-60.

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
maodszertani intézmény

Az intézmény ,
orszagos

feladatellatasi korzete:



Alapitas idépontja: 1903

OM azonosito: 038425

Csoportok, évfolyamok:
ovoda
8/9 évfolyamos altalanos iskola
4 évfolyamos gimnazium
fejlesztd nevelés-oktatas

vegyes életkorud kollégiumi csoportok

Felvehet6 maximalis tanulélétszam: &voda 35 f6
altalanos iskola 175 f6
gimnazium 55 f6
fejlesztd nevelés-oktatas 20 f6

kollégium 108 f6

Az intézmény jogallasa: Az intézmény a K6zép-Pesti Tankerileti Kozpont
(tovabbiakban KPTK) jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

A koznevelési fbigazgatdi megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos
munkaltatéi jogkort a tankerileti igazgaté javaslatara a kdznevelésért felelds
miniszter gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére — a hataskorébe tartozo Ugyekben - a
féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérél a fenntarté - indokolt
esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.



A féigazgatd a hataskorébe tartozd képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény
korbélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre
ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban -
amennyiben az Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési szabalyzat helyettesitésrdl sz6ld
rendelkezései a féigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskoérébe tartozé Ggyekben a féigazgato
jogosult. (KPTK SZMSZ)

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az
intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan;

hivatalos Uigyekben kerileti dnkormanyzatokkal valé Ggyintézés soran; allami
szervek; hatosagok és birdsag elétt; az intézményfenntarté elétt;

intézmeényi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran a
nevelési-oktatasi intézményben muUkodoé egyeztetd férumokkal, igy a
neveldtestulettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a szlldi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi  6nkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban  és
muUkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel; az intézmény belsé
és kulsé partnereivel; megyei, helyi gazdasagi kamaraval;, az intézmény
székhelye szerinti egyhazakkal; munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;
sajtéonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
céljabdl torténd informacidgyljtés engedélyezésérdl szOolo  nyilatkozat
megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntartéi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgatod és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.



Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos lgyekben a 2023. évi LIl. Torvény a
pedagdgusok Uj életpalyajardl hatalya ala tartozo szabalyait kell alkalmazni.

1.6. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatai:

integraltan nem nevelhetd gyermekek évodai nevelése

* sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

» nappali rendszer( iskolai oktatas

» also tagozat, felsé tagozat

= 2 (E1-E2) évfolyamos iskolai életmddra felkészitd és 1-8. évfolyamok

* sajatos nevelési igényl tanuldék gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos)

gimnaziumi nevelés-oktatasa

» nappali rendszer( iskolai oktatas

= évfolyamok: négy

* sajatos nevelési igényld tanuldk gyogypedagogiai nevelés-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos)

* nyelvi el6készitd (2023/24. tanévtdl kifuto)

egységes gyogypedagogiai, modszertani feladat (utazé gyogypedagogusi
haldzat)

» egységes gyogypedagogiai modszertani intézményként mozgasszervi
fogyatékos gyermekek, tanulok integralt oktatasat segité moddszertani
kdzpont és utazo szakember haldézat mikodtetése

» gyogypedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kdlcsdnzése az egységes
gyogypedagogiai modszertani intézmeény altal

fejlesztd nevelés-oktatast vegzo iskola

* sulyosan-halmozottan fogyatékos tanulok gyogypedagogiai nevelés-
oktatasa

kollégiumi ellatas

» sajatos nevelési igényl tanuldk gyogypedagogiai nevelés-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos)

= externatus

= kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanuldk szamara
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- egyéb koznevelési foglalkozas
* napkozi, tanuldszoba
- iskolai/kollégiumi kdnyvtar
1.7. Az intézmény gazdalkodasi jellemzéi
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

1145 Budapest, Mexikoi Ut 59-60.

- helyrajzi szam: 31643

- hasznos alapteriilet: 14 480 m?

- intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- fenntarto jogkdre: vagyonkezeldi jog

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.8.  Alairasi és bélyegzdhasznalati jogkor
1.8.1.Az intézményi bélyegzbk felirata és lenyomata
Fejbélyegz6 (az intézmény hosszu bélyegzoje; 6 db)

Felirata: Mozgasjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola és Kollégium
1145 Budapest, Mexikoi Ut 59-60.

Korbélyegzé (1 db)

Felirata: Mozgasjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola és Kollégium
1145 Budapest, Mexikoi Ut 59-60.

Erettségi vizsgabizottsagi bélyegzé (1 db)

Felirata: Mozgasjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola és Kollégium
mellett mkodo érettségi vizsgabizottsag

Konyvtari korbélyegzo (1 db)

Felirata: Mozgasjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzé Iskola és Kollégium
KONYVTARA
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Konyvtari selejtez6 hosszubélyegzé (1 db)

Felirata: Mozgasjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola és Kollégium
SELEJTEZVE

1.8.2.Alairasi és bélyegzhasznalati jog

Az intézményi hataskorbe tartozé Uigyekben alairasi joga az fdigazgatonak,
tavollétében a kotelezettségvallalasra és a szakmai teljesités igazolasara
jogosultaknak van. A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazoldk személyét
az intézmény vezetdje hatarozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést
igazolo jogkdrre jogosultakrol az intézmeény vezetdje a fenntartd kérésére és a
személyek valtozasakor irasban tajékoztatja az intézmény fenntartojat.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
- féigazgato
- fbéigazgato helyettesek
- Uzemeltetési koordinator
- intézményegység-vezetok

Az intézményi bélyegzék hasznalatanak szabalyait az intézmény Bélyegzdhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

Hasznalaton kivil a bélyegzék az intézményben a pancélszekrényben elzarasra
kerllnek.

Bélyegzé csak a fbigazgatd engedélyével vihetd ki az intézménybdl atvétel
elismervény ellenében.

2.Az intézmény vezetése, szervezeti rendje,
kdzosségei
2.1. Az intézmény vezetése

A koznevelési intézmény felelds vezetdje a foigazgatd, aki a hatalyos jogszabalyok
alapjan vegzi munkajat. Felel6s az intézmeny szakszer( és térvényes mukodéséeért, a
fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo
kezeléséért (gazdalkodasaért).

Dont az intézmény muUkodésével kapcsolatosan minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Gyakorolja a KPTK Szervezeti és MUkddési Szabalyzataban és egyéb szabalyzataiban
raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény alkalmazottai felett.

Felel tovabba a vezet6i feladatok szakszerl ellatasaért és Osszehangolasaért,
el6késziti a vezetdség, a stratégiai menedzsment, a szakalkalmazotti k6zosség, a
tantestllet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

2.1.1. A fbigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat-és
hataskorok

2.1.1.1. A féigazgaté felel6ssége, feladat-és hatdskére
A koznevelési intézmény vezet6je gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a
jogszabalyban és a fenntartd (KPTK) Szervezeti és mulkodeési szabalyzataban
raruhazott munkaltatdi jogot a kdznevelési intézmény foglalkoztatottjai felett.

A koznevelési intézmény féigazgatdja felel:

- az intézmény szakszerl és torvényes muikodéseért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért;

- dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt. (Puétv. 75. § (1))

A féigazgatd felelds:

- a pedagdgiai munkaért,

- anevelbtestilet vezetéséért,

- a nevel6testillet jogkorébe tartozéd dontések elbkészitéséert, végrehajtasuk
szakszer(l megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéséert,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszernek a  nevelési-oktatasi  intézményhez
kapcsolédo feladatai koordinalasaért,

- a nevel6- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
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- az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel
és a diakdnkormanyzatokkal, szlléi szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmakodésért,

- atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek,  tanulék  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezéséért,

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves
teljesitményértékeléséért,

- a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és
betartatasaért. (Puétv. 75. § (2))

A fbéigazgatd a pedagodgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol. (Puétv. 75. § (3))

Féigazgatodi javaslat alapjan az alabbi munkaltatéi jogokat a tankerileti kozpont
igazgatdja gyakorolja:

- kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
jogok;

- a tankerileti kdzpont vezet6je hatarozza meg a munkavégzés helyét és tobb
intézmény esetén a munkaiddnek az egyes kdznevelési intézmények kozotti
megosztasat;

- a besorolas, a havi illetmény, egyéb juttatasok és jutalmak megallapitasat
érintd jogkor gyakorloja — a féigazgatd egyetértésével — a tankerileti kdzpont
igazgatoja.

A féigazgatd gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

- teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogok;

- a tankerlleti kozpont igazgatdja altal el nem latott munkaltatdi jogok
kivételével a tobbi munkaltatoi jog gyakorléja a féigazgato.

A féigazgatd feladat- és hataskoroket csak rendkivili vagy egyedi esetekben ad at.

2.1.1.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrok

Az intézményben a munkaltatdé nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A vezetdk értékelése az alabbiak szerint
torténik:

- afbigazgatodt a fenntarto,
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- a féigazgatd helyetteseket és intézményegység-vezetbket a fdigazgatd
értékeli.

A pedagdgusok teljesitményértékelési folyamataban részt vesznek:

- fdéigazgatod

- féigazgatod helyettesek

- intézményegység-vezetok
- munkakdzdsség-vezetok.

2.1.1.3. A hatdskér atruhdzasa
Az intézmény vezetdje — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett — a
kovetkezd hataskoroket ruhazza at:

- képviseleti jogosultsag korébol: tavolléte, akadalyoztatasa esetén a féigazgatd
helyettesekre

- a munkavédelmi tevékenységre vonatkozodan: az intézményegység-vezetdkre

- intézményegység-vezetdk tavolléte esetén: feladatukat a fbéigazgatd vagy
valamelyik féigazgatd helyettes, az & tavollétik esetén a kijelolt
munkakdzdsség-vezetd latja el.

2.1.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1.2.1.  Kiadmdnyozas
Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort a féigazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazéd és rendkivdli
eseményre vonatkozo Ugyiratokat valamelyik féigazgatd helyettes irja ala.

2.1.2.2. Az intézmény képviseletére jogosultak kire

A koznevelési intézmény képviseletére a fdigazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tgyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet. A féigazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban - az altala kijelolt
személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, moddositasaval és
megszlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti  jog
atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézese azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a szemely jogosult, akit erre a szervezeti
és mukodesi szabalyzat helyettesitésrol sz6lo rendelkezései a féigazgatd helyett
torténo eljarasra feljogositanak.

2.1.3. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremlkodésével latja el. Kozvetlen
munkatarsak:
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- stratégiai féigazgato helyettes,

- operativ féigazgatd helyettes,

- Uzemeltetési koordinator,

- Ovoda intézményegység-vezetd,

- altalanos iskolai intézményegység-vezeto,

- gimnaziumi intézményegység-vezetd,

- fejleszté nevelés-oktatast végzd iskola intézményegység-vezetd,
- modszertani kozpont intézményegység-vezeto,

- kollégium intézményegység-vezetd

- iskolatitkar.

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

2.1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A fbigazgatd szakmai dontései elOkészitésében — a folyamatos tajékoztatas, a
vezetésben kdzremikodok munkajanak koordinalasa szempontjait is figyelembe véve
— az intézmény vezetdségére tamaszkodik.

A fbigazgatd vezetdi munkdjat a fbigazgatd helyettesek, valamint az
intézményegység-vezetdk (6voda, altalanos iskola, gimnazium, fejleszté nevelés-
oktatas, kollégium, mobdszertani kozpont), az Uzemeltetési koordinator, a
munkakdzdsség-vezetdk és a munkacsoport-vezeték kdzremikddésével, a
neveldtestiletre tamaszkodva, a szll6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal
egyuttmikodve végzi.

A nevel6-oktato-mozgasfejlesztd, egészségiigyi gondozasi és kollégiumi munka
tervezésében, szervezésében, iranyitasaban és ellenérzésében a féigazgatd kdzvetlen
segitdi a féigazgatod helyettesek, az izemeltetési koordinator, és az intézményegység-
vezetOk, a szervezeti felépités és vezetési szerkezet alapjan. A szakmai munka f6
célkitlzéseit az intézményi alapdokumentumok tartalmazzak, annak operativ
lebontdsa az egyes tanévek munkarendjében kerll meghatarozasra. A munkaterv
tartalmazza az adott tanévre sz6l6 szakmai terveket intézményi szinten, illetve a
megvalositas [épéseit intézményegységenként. Az intézményegységek szakmai
munkajanak megvaldsitasat az intézményegység-vezetok koordinaljak, mindig
igazodva az Osszintézmeényi célokhoz.

2.1.5. A vezet6k helyettesitési rendje

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorében - teljes felel6sséggel a fbigazgatd helyettesek helyettesitik. A
foigazgatd helyettesek az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos
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jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a hivatalos tavollét,
vagy legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A fbigazgatd és a fdigazgatd helyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén a
féigazgato helyettesitése az altalanos iskolai intézményegység-vezetd feladata.

A helyettesitésre kijeldltek hosszantarté tavolléte esetén a fbigazgatd felkérése
alapjan torténik a helyettesités.

2.1.6. Az intézmeény vezetését segitok kore

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) a vezetd beosztasu alkalmazottakon, a vezetéségen tul, a kibdvitett
vezetéség — szakmai munkakozdsségek vezetdi (tovabbiakban: munkakdzdsség-
vezetdk), valamint az eérdekképviseleti szervek képviseldi — segiti, a tagok
meghatarozott feladataival, jogaival és kotelezettségeivel.

Munkakoz6sség-vezetok

A munkakdzdsség-vezetoket a munkakozdsségek véleményének kikérése alapjan a
féigazgatd bizza meg, legfeljebb 6t évre. A szakmai csoportok megnevezését és
vezetdik személyét az éves munkaterv rogziti. Tevékenységiikrél az éves munkaterv
alapjan folyamatosan és rendszeresen tajékoztatjak az intézmény vezetojét.

Szakmai tevékenységiket az intézmény pedagdgiai programja alapjan végzik, a
mindenkori éves feladatok ltemezését a munkaterv rogziti.

Kibovitett vezet6ség
Elén az féigazgato All.
Tagjai:

- stratégiai féigazgato helyettes

- operativ féigazgatd helyettes

- Uzemeltetési koordinator

- 6voda intézményegység-vezetd

- altalanos iskola intézményegység-vezetd

- gimnazium intézményegység-vezetd

- fejleszt6é nevelés-oktatast végzd iskola intézményegyseg-vezetd
- mobdszertani kdzpont intézményegység-vezetd

- kollégiumi intézmeényegység-vezet6

- munkak6zdsség-vezetok

- adiakdnkormanyzatot segité pedagogus

- a gyermekvédelemmel foglakozo intézményi megbizott 1 f6
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Operativ tUgyekben a féigazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevd szerve,
amely a mas testiiletek elé nem tartozd szabalyzatok megallapitasaban, valamint az
igazgatd altal meghatarozott Gigyekben dontéshozo testlletként is miukodik.

Feladatkore:

- javaslatot tesz az intézmény munkatervének 6sszeallitasara,

- dont sajat munkaprogramjarol,

- gondoskodik a vezetéség allasfoglalasanak végrehajtasahoz sziikséges
intézkedések kidolgozasaral,

- vizsgalja a személyi és targyi korilmények alakulasat,

- allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekben, amelyeket a fdigazgatd
el6terjeszt.

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott napon és idépontban tartja Uléseit.
Az Uilések plenarisak, azokon minden kdznevelési foglalkoztatott részvételi joggal bir.

2.2. Az intézmeény szervezeti rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koOznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait =zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo
szinvonalon.

Az intézmény intézményegységei:

- O6voda
- altalanos iskola
- gimnazium
- fejlesztd nevelés-oktatast végzé iskola
- mobdszertani kdzpont
- mozgasnevelés
- logopédiai ellatas
- pszichologusi tevékenyséeg
- utazd gyogypedagogusi ellatas
- kollégium
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Ko6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont

Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai M6dszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

[ INTEZMENYVEZETES ]
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2.3. Az intézmeény kozdssegei, a kozdsségek jogositvanyai

2.3.1. Szakmai kozosségek

2.3.1.1. A nevel6testiilet feladatkérébe tartozd ligyek dtruhdzdsdra, tovdbbd a
feladatok ellatdasdval megbizott beszamoldsdra vonatkozd rendelkezések
NevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony... keretében pedagogus-munkakdrben, a felséfoklu végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kdzvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottak
kdzodssége (Nkt. 4. § 20.)

A nevelGtestliilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve. A tankerlleti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben
az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelStestilete
van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben vélemeényezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.” (Nkt. 70. § (1))

A nevel6testiilet dont az alabbi Ggyekben (Nkt. 70. § (2)):

- atovabbképzési program elfogadasardl,

- anevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

- a hazirend elfogadasardl,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasardl,

- tanuldk fegyelmi tigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestilet véleményét a kilon jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.” (Nkt. 70.

§(3)

Az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, éves munkatervét a féigazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el. A hazirendet az intézmény nevelGtestiilete
fogadja el.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol:

117. § (1) A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozd Ugyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatia a szakmai
munkakozdsségre, az iskolaszékre vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
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gyakorldja a nevelbtestlletet tajékoztatni koteles - a nevelStestilet altal
meghatarozott idékdzonként és modon - azokrél az Ugyekrél, amelyekben a
nevelGtestlilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

(2) Nevelobtestileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az 6vodaigazgatd, az iskolaigazgato, a kollégiumigazgato, a kollégiumvezetd,
b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

) az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, az iskolai, szildi szervezet,
kozdsség, az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat kezdeményezésére.

(3) A nevel6testiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
(4) A nevel6testilet vélemeényét

a) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa el6tt,

c) az egyes pedagdgusok kilén megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) kulon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

ki kell kérni.

2.3.1.2.  Szakmai munkacsoportok, munkakdozosségek és tevékenységiik

Az intézmény pedagogusai a szervezeti felépitést kovetve, de rugalmas
szervezOdéssel szakmai munkakdzosségekben vegzik pedagogiai, nevel6-oktato
tevékenységuket. ,A nevelési-oktatasi intézmeényben legalabb 6t pedagdégus hozhat
létre szakmai munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozdsség hozhatd létre. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.” (Nkt. 71. § (1))

Az intezmenyben aktualisan mikodo vertikalis és horizontalis munkakodzosségeket a
munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményeének kikérésével a féigazgatod biz meg legfeljebb 6t évre. Az intézményben
a munkakdzosség-vezetdi megbizast — a munkakdzdsség véleményének kikérése
utan — a féigazgatdé minden tanév elején megerdsiti. Amennyiben a munkakzdsség
vélemenye alapjan a megbizas megerdsitése szakmailag nem indokolt, a
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munkakdzsség-vezetd visszahivasra kerll. Ugyanaz a személy tobb — akar egymast
kdvetd — 6téves ciklusban is kaphat munkakozdsség-vezetdi megbizast.

A munkakdzosség minden tanév tekintetében munkatervet készit, mely szerves része

az intézményi munkatervnek.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben és intézményen kivil folyd neveld-
oktatdé munka szakmai szinvonalat, min6ségét.

EgylttmUkoddnek egymassal a nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas  biztositasa érdekében Ugy, hogy a
munkakdzsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymaéssal és az
intézmény vezetdjével. A féigazgatd a munkakdzdsség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

Tertletiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat.

A szakmai munkaban alkoté moddon részt vesznek, szakmai kérdésekben
vélemeényt alkotnak.

Felmérik és ertékelik a gyermekek, tanulok tudas- és képességszintjét.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kdzosséget.

Javaslatot tesznek az intézményben gyakorl¢ tanitast végzd foéiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan kerilé alkalmazottak szamara azonos vagy hasonlo
végzettségl/munkakdrli mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj
kolléga munkajat, tapasztalatairdl referal az intézmény vezetbinek.
Figyelemmel kisérik a féigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkacsoport szakterlletén dont:

muUkodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
az intézmény nevelési-oktatasi programjaihoz igazodd munkaterveérol.

Véleményezi:

az intézmeényben folyd pedagogiai munka eredményességét,
a nevelési-oktatasi programot,
eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasat.
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A nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak szakmai munkajukat szakmai
munkacsoportokba tomorilve, a szakmai vezetdk iranyitasaval végzik.

Az Intézményben a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottak
foglalkoztatasa a kdvetkezé munkakordkben torténik (részletezve a munkakéri leiras
tartalmazza):

- pedagdgiai, gydgypedagdgiai asszisztens
- apolo

- rendszergazda

- iskolatitkar

2.3.1.3.  Kiils6é munkatarsak
Az intézmény kils6 munkatarsai (pl. orvosok, szakorvosok, védénd, oraado
pedagdgusok) hatarozott idejii megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak. Létszamuk a
helyi pedagdgiai, egészségiigyi, rehabilitacidos feladatok fliggvényében valtozik. A
kils6 munkatarsak a féigazgatd és a szakmai tertletekért felel6s vezetdk iranyitasa
mellett vegzik munkajukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érint6
munkamegbeszéléseken.

2.3.2. Egyéb kozdsségek

2.3.2.1.  Asziilok kbzosségel
Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a szulék jogaik érvényesitése,
kotelessegik teljesitése érdekében, az intézmény muakodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozdsséget) hozhatnak létre.” (Nkt. 73. § (1))

Intézményiink valamennyi dolgozdja figyelembe veszi és tiszteletben tartja egyrészt a
szUl6k emberi méltosagat és altalanos emberi-allampolgari jogait (Magyarorszag
Alaptorvénye, Polgari Torvénykdnyv, emberi jogi egyezmények); masrészt az egyes
szaktorvények altal biztositott (pl. csaladjogi torvény, gyermekvédelmi torvény,
egészségiigyi torvény) kulonds szildi  jogokat (pl. torvényes képviselet,
vagyonkezelés, gyermeki jogok érvényesitése); harmadrészt a kbznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei altal biztositott specialis szUl6i jogokat.

Az iskolai szul6i munkakdz6sség célja, az intézmeénybe beiratott tanuldk éerdekeit a
szUl6kon keresztil képviselni.

A sziléi munkakdzdsség a sajat bels6 mukodését szabalyozdé dokumentumat
(SZMSZ) maga hatarozza meg, amelyben rogzitésre kerll a szervezeti felépitése,
illetve a kapcsolattartas rendje.
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A szUl6i szervezet feladata

az intézmény nevel6—oktatd, mozgasfejlesztd, egészségligyi és gondozasi
munkajaban valo aktiv, partneri kapcsolaton alapuld, jobbitd szandéku
részvétel kialakitasa,

a jogszabalyokban el6irt kérdésekben és modon a szlldi vélemények,
javaslatok megfogalmazasa,

az iskola munkatarsai és a szulok kozotti egylttmikodés partneri alapon
torténd tamogatasa, kezdeményezése, elémozditasa,

a tanuldk és a tanuloi kozosségek, a szlildk és a szlilok kozdsségei érdekeinek
érvényesitése,

a szUl6i kozosséget megilletd jogok gyakorlasdban a valasztmany elnokén
keresztlil az intézményi életben partnerként val6 részvétel biztositasa.

A szil6k jogositvanyai:

a szulot megilleti a szabad iskolavalasztas joga, illetve a torvény szerint egyéni
munkarend statuszt kérhet,

joga, hogy gyermeke vallasi és vilagnézeti meggydzédésének megfeleld
nevelésben-oktatasban részesiljon,

joga, hogy az intézmény pedagdgiai programjat megismerje, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrdl, s igényére az iskola programjaban és
tevékenységében targyilagosan és tdbboldali moédon kdzvetitse az ismerteket,
joga, hogy tajékoztatast kapjon a hazirendrdl,

joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eredményeirdl
rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon,

joga, hogy irasbeli javaslatat az intézmény cimzettje megvizsgalja, s 15 napon
belll érdemi valaszt kapjon,

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

joga, hogy a fdigazgatd vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

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

joga, hogy kezdeményezze szlil6i szervezet létrehozasat, és kdzremlkddjon
annak tevékenységében,

joga, hogy kezdeményezze intézményi tanacs létrehozasat.
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A gyermek, tanuld szildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
intézményi dontéshez, amelybdl a szllore fizetési kdtelezettség harul.

A sziil6 kotelessége:

- érvényesitse gyermeke jogait,

- biztositsa gyermeke évodai nevelésben valé részvételét, valamint
tankotelezettsége teljesitését,

- jelenjen meg a nevelési tanacsadason,

- biztositsa gyermeke részvételét a pedagogiai-pszicholdgiai vizsgalatokon
(szakértdi bizottsag), valamint a habilitacids-rehabilitacios és fejlesztd
foglalkozasokon,

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi, erkélcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl,

- az intézménnyel egylttmikodve kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését,
tanulmanyi elémenetelét,

- segitse el6 gyermekének a kdzosségbe torténd beilleszkedését, az intézményi
kdzossegi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat és betartasat,

- tartsa tiszteletben az intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat, jogait,

- tajékoztassa az intézményt, ha gyermekét fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizaltak.

2322 Adidkénkormdnyzat (DOK)

A tanuldk kozosségei: az Intézményben az egy tanuldcsoportba jard, valamint a
kollégiumban egy apartmanban él6 tanuldk osztalyokat, apartman csoportokat,
diakkoroket alkotnak. Az iskola tanulékdzosségei, tevékenységiik megszervezésére —
a Hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre. A
tanuldkozosségek dontési jogérvényesitést gyakorolnak — a nevelbtestilet véleménye
meghallgatésaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségvisel6ik  megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a
didkénkormanyzatban (DOK). A didkdnkormanyzat tagjainak megvalasztasakor
figyelemmel kell lenni arra, hogy a tanulok tdbb mint 50%-nak képviselete biztositott
legyen.

A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz - feln6tt felligyelete mellett -
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az intézmény muikodését. A diakonkormanyzat koteles az intézmény
arculatanak megfelel6 médon kivitelezni és elhelyezni tabldit, kitlintetéseit, okleveleit.

A diakdnkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
A szovetség az iskolaban a diakdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
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A kozdsségi véleménynyilvanitas a diakdnkormanyzaton, mint tanuléi kdzdsségen
keresztiil, és annak szabalyzatdban megfogalmazottak alapjan térténik (DOK SZMSZ
és a Hazirend alapjan).

2.3.2.3.  Intézményi tandcs
Az Nkt. értelmében:

.73. § (3) Az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a
tanuldk, a nevelbtestilet, az intézmény székhelye szerinti telepilési 6nkormanyzat,
egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és a
fenntarto delegaltjabdl alld intézményi tanacs hozhato létre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljestinek, abban
az esetben az intézményi tanacsot a szll6k, a nevelGtestilet és az intézmény
székhelye szerinti telepilési ©Onkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl kell
|étrehozni.

(5) Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatoésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

¢) tagjait az igazgatd bizza meg a delegélasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

d) elndkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlen az intézmény székhelyével
azonos telepilésen lakik,

e) Ugyrend alapjan muakodik, az lgyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott Ugyrendet az intézményi tanacs elndke
legkésébb az elfogadast kovetd tizendtddik napon megkilldi a hivatalnak
jovahagyasra,

f) Ggyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba,

g) képviseletet az elndk latja el.

(7) Az intezmeny igazgatoja féléevenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mukodeéseérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmeény mikddésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szdmara.”

LAz intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
muUkoddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
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tovabba a koznevelési szerz6dés megkotése el6tt.” (202/2012. EMMI rendelet 121. §
(7))

3.Az intézmeény kulsG és belsd kapcsolatainak
rendszere

3.1.  Belso kapcsolatok rendszere

Minden alkalmazott kdtelessége a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak
megfeleld magatartast tanusitani és munkatarsaival egylttmUkodni. Az
egyuttm(kodés alapja a szakmai kompetencian alapulé egyenrangu kapcsolat. A
szervezeti struktlra biztositja valamennyi munkatars kdlcsonds munkakapcsolatat és
egyuttmikodéseét.

3.1.1. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény és az intézményegységek, illetve az intézményegységek
kapcsolattartasi rendjét az adott tanév munkarendje hatarozza meg. A kapcsolattartas
fokuszdban szakmai kérdések vannak. Az azonnali egyuttmikodést kivand
helyzetekben — a munkatervben tervezettdl eltéréen — személyes vagy elektronikus
Uton lebonyolitott egyeztetés Utjan dontenek a résztvevok.

3.1.2. A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

Az alkalmazottak kiilonbozd kdzdsségeinek kapcsolattartasa a fbéigazgatoval a
megbizott vezetdk és valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

Az Intézményben a kapcsolattartas szobeli, illetve irasbeli (hagyomanyos és
elektronikus) formai is hasznalatosak.

A legfontosabb kapcsolattartasi formak:

- a neveldtestulet/alkalmazotti kor minden tagjat érintd kérdések tisztazasara a
féigazgato (illetve a vezetdség) neveldtestileti/alkalmazotti értekezletet hiv
Ossze — a tanév kezdetekor, félévkor és a tanév végén keril sor nevel6testileti
értekezlet Osszehivasara, illetve a nevelOtestilet dontését kivand kérdések
felmerulésekor;

- a munkak6zosség-vezetdk, csoportvezetok szamara szervezett Ugynevezett
kisvezetOségi értekezletek legalapvetébb célja az informacidaramlas
biztositasa a vezetdség fel6l a munkavallalok iranyaba (ennek idépontja a
munkatervben meghatarozott)
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- az alkalmazotti kdzosség tagjai a féigazgato, illetve a vezetéség mas tagjai
altal kildott e-maileken, egyéb elektronikus csatornakon (online tanari)
keresztll informalddhatnak az intézmeényt érintd kérdésekrol

- Az intézményegységek vezet6i kulon intézményegységi értekezleteket
tartanak, a munkatervben meghatarozott gyakorisaggal.

3.1.3. Szakmai munkacsoportok, munkakdzosségek
egyuttmukdodése - a  szervezeti egységek  kozotti
kapcsolattartas rendje

A szakmai munkacsoportok, munkakdzosségek kozott horizontalis egytttmikodés
alakitandé ki az éves munkatervben meghatarozott kiemelt célok teljesitése
érdekében. A szakmai koordinacidért a fdéigazgatd felelés, megvalositasdban a
vezetOség tagjai segitik.

A szakmai munkakozdsségek egylttmikddése a kilonbdzd  értekezleteken,
gyUlléseken, Osszejoveteleken, szakmai kooperacidk soran valdsul meg. A rendszeres
idépontokat az éves munkaterv tartalmazza, emellett bizonyos témak mentén
folyamatos a kdzrem(kodeés:

- a kilonbozd egységekben, de hasonld munkakorben dolgozok szakmai
kdzosségeinek kapcsolattartasa a hasonld célok, feladatok miatt rendszeres;

- az egy-egy tanulo, illetve tanulocsoport nevelésével- oktatasaval-
gondozasaval kapcsolatos team-megbeszélések alkalmaval a kilonbozd
munkakdzdsségek tagjai képviseltetik magukat;

- egyes szakmai, szervezeti feladatok megoldasara felallitott Ugynevezett
projekt-teamek Osszetételekor a vezetdség kiilonds hangsulyt fektet arra, hogy
az intézmény valamennyi terilete, igy valamennyi munkak6zosség képviselete
megvalosuljon.

3.2. Az egyeéb kozosségekkel valo kapcsolatok rendszere

3.2.1. A diakdnkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény vezetésége biztositia a tanulokozdsségek muikddéséhez sziikséges
feltételeket, kiilonosen:

a jogszabalyoknak megfeleléen, a tanuldék érdekeinek képviseletére a
diakdnkormanyzat létrehozasat,

- afelnott segitdk diakdnkormanyzat mellé rendelését,

- azintézmény (iskola, kollégium) helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatat,

- a tanulok képviseletét biztositd diakdnkormanyzat véleményezési és
egyetértési joganak érvényesitéseét.

28



A diakdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott ligyekben,

- az intézmény szervezeti és m(kodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor;

- ahazirend elfogadasakor és modositasakor;

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor;

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mUkddésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mukddési szabalyzatat a valasztd tanulokdzdsség
fogadja el, és a fdigazgaté hagyja jova. A szervezeti és mukddési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat jovahagyasarol az iskolai nevelStestlletnek beterjesztést kovetod
harminc napon belll nyilatkoznia kell. A szervezeti és mukddési szabalyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevel6testilet harminc napon
belul nem nyilatkozik.

Az iskoldban évente legaldabb egy alkalommal diakkozgyulést kell szervezni a
diakdnkormanyzat muUkddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése
céljabdl. A diakkozgyllést a diakdnkormanyzat vezetdje és a diakdnkormanyzat
munkajat segitd pedagdgus egylitt szervezik.

Az egylttmukddés legfontosabb formai:

- a tanuldkdzosség minden tagjat érinté kérdésekben az intézményvezetés
tanuldi tajékoztatd gyulést tart

- osztalyfénokén keresztll, vagy akar kdzvetlenil is, barmely tanul6 az 6, illetve
osztaly/apartman kozdsségét érintd lgyekben megkeresheti az intézményi
vezetdség tagjait

- az intézményvezetés a diakdnkormanyzatot a demokraciara nevelés alapvetd
szinterének tekinti, igy az onalld életre nevelés egyik eszkdzeként kiemelt
jelent6ségl a mozgaskorlatozott tanuldk nevelése-oktatasa soran.
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3.2.2.A vezetok és a szuloi szervezet, kozdsség kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A féigazgato a szlil6i szervezettel a szervezet vezetdjén keresztil tartja a kapcsolatot.
A sziléi szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevd joga a szildi
szervezet képviseldjén keresztil valdsul meg.

A szll6i szervezet dontési jogkorébe tartozik muikodési rendjének, mikodését
szabalyozé6 dokumentumanak (SZMSZ) és munkaprogramjanak elfogadasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az lgyek, amelyekben a
nevelGtestlilet dontési jogat a szlldi szervezetre atruhazza (amennyiben a szll6i
szervezet azt elfogadja).

A szll6i szervezet részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kdtelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a koznevelési intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sz(l6i szervezet véleményt nyilvanit:

- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a pedagogiai program elfogadasakor,

- a munkaterv elfogadasakor,

- a valaszthato tantargyak és az érettségire valo felkészités szintjérdl szélo

tajékoztatordl annak nyilvanossagra hozatala el6tt,

- a kodznevelési intézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A sziléi szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik a koznevelési intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kilénds tekintettel az intézmény
egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben. Az intézmény egészét
érintd javaslatai véleményezésre a nevelGtestileti értekezlet elé kertlnek.

Egyiittmiikodés

A szuldk az intézményi életrdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol, rendkiviili
intézkedésekrdl folyamatosan tajékoztatast kapnak. Alapvetd célkitGzés, hogy a
tanuldk lehetéség szerint a csaladban nevelkedjenek, szileiktdl kapjak meg azt a
segitséget, tamogatast, amely iskolai eredményességiikh6z szikséges. A
kollégiumban lako didkok esetében is nélkuldzhetetlen a csaladi hazzal él6 és
folyamatos kapcsolat kialakitasa.

Az egylttmukddést segitd forumok:
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- az intézmény vezetbje az iskolai szint( szildi értekezleten, illetve a szildi
szervezeten keresztil tart kapcsolatot a szllokkel;

- aszllék és a pedagdgusok kozotti folyamatos egylttmikddés kialakitasara, a
szUl6k tajékoztatasara a szlloi értekezletek nyujtanak lehetéséget, illetve a
szUl6k a honlapon és e-mailben is kapnak az intézménytdl rendszeres
tajékoztatast;

- az intézmény életébe, a nevelési-oktatasi tevékenységbe, az osztalykozosség,
az apartman-kozosség, illetve a tanulok munkajaba a szilék a nyilt napok
soran kapnak bepillantast;

- a minden tanévben megszervezett témahetek, projektek egyes tevékenységei
a szllék szamara nyilvanosak — ezzel is az iskola pedagdgiai munkajaba,
kdzosségi életébe igyekszik az intézmény a szliléket bevonni;

- egy-egy tanuld egyéni fejlédési utjarol, a fejlesztési folyamat tamogatasanak
lehetdségeirdl a szlildk a fogaddorakon tajékozddhatnak; az osztalyfénok, a
szaktanarok, az apartman pedagdgusok a tanév elején értesitik a sztldket a
fogadoorak idépontjardl;

- a diakok tanulmanyairdl, fejlédésérdl, illetve magatartasardl, a mulasztasokrol,
a kulénb6zé programokrol, a kiemelkedd teljesitményekrdl a szildk a Kréta
szul6i fellletén tajékozddhatnak;

- a szulék az intézmény hazirendjét, napirendjét minden tanév elején
megismerik;

- a tanuldk csaladi hatterének, kdrtilményeinek megismerése, illetve személyes
tanacsadas a csaladlatogatasok alkalmaval lehetséges; a pedagogusok az
Ujonnan bekerildk csaladjat az elsé év folyaman, problémas, hatranyos
helyzet( fiatalok csaladjat a folyamatos kapcsolattartas miatt évente
meglatogatjak;

- a kozos élmények, a kotetlen beszélgetések hozzajarulnak a sikeres
egyuttm(kodéshez, igy a didkdnkormanyzat rendezvényei (pl. Didknap), a
kilonb6zé  szabadidés  tevékenységek — forumot  teremtenek  az
informaciécseréhez;

- az intézmény a kovetkezd tanévi szolgaltatasairdl, az indulé csoportokrol, a
felvételi kovetelményekrél minden tanév végén tajékoztatast nydjt nyilt nap
keretében, megfelelve a beiskolazassal kapcsolatos jogszabalyoknak;

- a szllék kozvetlendl, vagy valasztott képvisel6ik utjan juttathatjak el
kérdéseiket, vélemeénylket az intézmeény, illetve az intézményegységek
vezetdjehez.

3.2.3. Az intézmeényi tanaccsal valo egylUttmikodés

Az intézményi tanacs az intézménnyel az eln6kon, illetve a tagokon keresztil tartja a
kapcsolatot. A foigazgatd az intézmenyi tanacs részére félévente beszamolot tart az
intézmény mikodéseérdl, aktualis programjairdl és eredményeirdl.
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3.24.Az intézmény altal létrehozott civil szervezetekkel valo
egyuttmikodés

Az intézménnyel azonos székhelyen mikdodik a tantestilet altal Iétrehozott Zsétér Pal
Alapitvany, melynek feladata a mozgaskorlatozott gyermekek életkdriilményeinek
javitasa, az oktatasi és nevelési feladatok minél magasabb szinvonall ellatasanak
tamogatasa, a targyi és személyi feltételek megteremtésével a gyermekek
rehabilitacidjanak és életkezdésének eldsegitése. Az Alapitvany gazdasagi mikodése
fuggetlen az intézménytdl, de évente két alkalommal szakmai és gazdalkodasi
helyzetérdl koteles a tantestiletnek beszamolni.

Az Intézmény és az Alapitvany egylttmukddési megallapodasban rogziti kapcsolatat.

Az intézményi szakmai munka tamogatasa céljabdol mukoédik a Batthyany-
Strattmann Laszl6 Ovodai Alapitvany, illetve a “Tégy Egy Lépést!” Alapitvany.

A Mozgasjavito Diak Sport Egyesiilet célia a mozgaskorlatozott gyermekek
egészséges életmodra nevelése, a rendszeres testedzés és sportolas megkedveltetése,
a sportos, egészséges életmdd népszerUsitése, a szabadid6 sporton keresztil torténd
hasznos eltoltésére nevelés.

A céloknak megfeleléen, az intézménnyel torténd egylttmikdodés értelmében
sportkdroket szervez a tanulok szamara. Nagy hangsulyt kap az utanpotlas-nevelés, a
versenyeken valo részvétel.

A civil szervezetekkel valo egyiittmiikédés formai:

- kozos szakmai programok szervezeése;

- intézményi célok megvaldsitasa civil kozremUkodéssel, esetleg anyagi
tdamogatassal;

- civil kezdeményezések megvaldsitasa intézményi munkatarsak
kdzremUkoddésével, a tanulok bevonasaval;

- A civil szervezetek részt vesznek a didkok nyari taboroztatasanak
megszervezésében, szinvonalas lebonyolitasaban.

3.25.Az iskolai sportkdér és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben mkoédik a Mozgasjavito Diak Sport Egyesilet (MDSE). Az

intézménnyel egylttmikodésben az MDSE rendezi tanévenként 7 alkalommal a

Mozgasjavito Kupat, mely orszagos sportverseny a mozgaskorlatozott tanulok
szamara.
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Az MDSE alapszabalya lehetéséget biztosit az iskola vezetésége szamara az MDSE
elndkségében valo részvételre. Az Intézmény és az MDSE kozotti egylttmikodési
megallapodas tartalmazza a kapcsolattartas formait és rendjét.

Az MDSE rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével vagy annak
megbizottjaval, és évente legalabb egy alkalommal a tantestiletnek is beszamol.

A kapcsolattartas formai és rendje:

- a munkaterv egyeztetése a tanévet megel6zden, személyes megbeszélés
keretében;

- a kozds szervezésl sportesemények egyeztetése személyesen és e-mailben, a
munkatervben foglalt idépontoknak megfelel6en;

- a sportszakkorok, sportkordk személyi és targyi feltételeinek, idépontjainak
egyeztetése a tantargyfelosztasnak megfelel6en;

- a tanév értékel6 értekezletén az iskolai sportéletrél vald beszamold
tanévenként egyszer;

- az azonnali megoldast igénylé kérdésekben egyeztetés igény szerint
személyesen vagy elektronikus levelezés utjan.

Az MDSE jogai:

- Az Egyestlet 6nalld jogi személy, fliggetlen alapszabalyban régzitett célokkal
és feladat-ellatasi renddel.

- Az Egyesulet elsésorban az itt tanulé mozgaskorlatozott gyermekek, és volt
diakok érdekében fejti ki tevékenységét.

- Alapszabalyaban foglaltak szerint sajat korében dontési jogkdrrel bir,
gazdalkodasa fliggetlen az intézménytdl. Evente minimum egy alkalommal
szakmai és gazdalkodasi helyzetérdl a tantestilet szdmara tajékoztatast ad.

- Az intézmény sportlétesitményeit a tagok ingyenesen hasznalhatjak — nem
akadalyozva az intézmény munkarendjében meghatarozottak megvalodsitasat.

- Ajogok gyakorlasa soran a nevelGtestilet vélemeényét el6zetesen ki kell kérni.

Az Egyesilet tevékenységével hozzajarul az intézmény pedagodgiai fejlesztd
munkajahoz.

3.3.  Kilso kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

Az Intézmény egészségiigyi ellatasat irasos megallapodas alapjan a Heim Pal
Gyermekkorhaz végzi. A Gyermekkérhaz biztositia a gyermekorvosi ellatast és a
korhazi hatteret.

A habilitacios, rehabilitacios ellatast szakorvosi konzultacié egésziti ki, amely
megbizasi szerz6dés keretében torténik:

- neurologus/rehabilitacios szakorvos,
- ortopéd szakorvos all rendelkezésre.
Az iskolaorvosi hatteret a Zugloi Iskolaegészségligyi Szolgalat biztositja.
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Az ellatast biztositd szakorvosok, a védénd, és az intézményi betegszoba
egylttmukddésének koordinalasat a kollégiumi intézményegység-vezetd végzi.

Az egylttmikodés formaja személyes megbeszélés vagy elektronikus levél,
gyakorisdga havi rendszerességl, azonnali megoldast kivano kérdésekben
folyamatos.

A segédeszko6z gyarté- és forgalmazdkkal vald kapcsolattartas elsddlegesen az
ergoterapias munkacsoport vezetdjének feladata. A kapcsolattartas formaja
személyes megbeszélés, gyakorisaga igazodik az igényekhez.

Szocialis és gyermekvédelmi agazat (gyermekjoléti szolgalatok, csaladsegitd
szolgalatok) intézményeivel torténd kapcsolattartas formai és rendje.

Az intézmény kozrem(Ukodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldézésében és megsziintetésében, ennek soran egylttmikodik a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal, tovabba az érdekvédelmi
szervezetekkel (MEOSZ).

Az intézmény a tanuldkat és szlleiket a tanév kezdetekor intézményi sziloi
értekezleten tajékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s személyérdl, valamint
arrél, hogy milyen idépontban érhetd el.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az intézmény pedagodgusainak gyermek-
és ifjusagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés feladata kiilondsen:

- Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy
milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az intézményen kivil milyen gyermekvédelmi/érdekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel.

- Prevencios eléadasokat, foglalkozasokat tart a tanuldknak, illetve a sziil6knek
(palyavalasztas, tajékoztatas a természetbeni és pénzbeli juttatasokrol,
kiilonbozd szocialis palyazatok megirasanak tamogatasa stb.).

- A munkatarsak, szll6k vagy tanuldk jelzése, a vellk folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztet6 okok feltarasa
érdekében - csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte estén értesiti a jelz6rendszeri
tagokat.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
igazgatdja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes teleplilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalnal vagy
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az oOnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén
javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténi
nyujtasara.
- Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megeldzésére, ilyen irdnyl programokon valo részvételre.
- Csaladlatogatast tervezhet és végezhet.
- Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése — rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas, rokkantsagi jaradék stb.
A jelzérendszeri tagokkal valé kapcsolattartas az osztalyfénokok, intézményegység-
vezetOk bevonasaval a fbigazgatd feladata. Formaja telefon, elektronikus vagy
hagyomanyos levél. Rendszeressége elére nem tervezett (kivételt képez a
gyermekvédelmi intézményben ellatott tanuldk esetén a rendszeres kapcsolattartas),
megoldando feladat fliggvénye.

Az intézmény a minél sikeresebb szakmai munka megvalositasa érdekében
kapcsolatokat apol szakmai szolgaltatéokkal, kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel. A
Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont szakmai szolgaltatasait — az éves
igényfelmérés alapjan — pedagogiai, munkakdzdsségi, vezetdi és neveldtestileti
szinten is igénybe veszi az intézmény. Bazisintézményként aktiv megvalositdja a POK
szakmai programjainak.

A kapcsolattartasért a fdigazgatd felelés, amely elektronikus levelezés, illetve
kérdobivek kitoltésén keresztil torténik.

A gyogypedagogia, szlkebben a mozgaskorlatozott tanulok nevelése-oktatasa,
mozgasfejlesztése, egészséglgyi ellatasa terén az intézmény referenciaként szolgal.
Ennek megfeleléen az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar hallgatoi szamara
fels6oktatasi gyakorlohelyet biztosit, valamint tdmogatast nyujt a tobbi gyermekkel,
tanuldval egylttnevelt mozgaskorlatozott tanuld nevelés-oktatasahoz.

A gyakorlati hellyel valé kapcsolattartas elsédlegesen a féigazgatd feladata, aki ezt a
feladatot atruhazhatja az egyik helyettesére. A kapcsolattartas formaja személyesen,
telefonon, illetve elektronikus levelezésen keresztil torténik. A gyakorisagat
meghatarozza a megszervezend6 gyakorlatok idépontja.

A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiiletének munkajaban a nevel6testilet aktivan
részt vesz, a mozgas-fogyatékossaglgyi szakosztaly mikodésének a bazisat alkotja.

Az intézmeny az orszag kilénb6z6 pontjain lévd nevelési-oktatasi intézmenyekkel
tart szakmai kapcsolatot, mely segiti a diakok tovabbtanulasakor jelentkezd
problémak megoldasat, tapasztalatcserére, j6 gyakorlatok atvételére ad lehet6séget.
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Az egyesulettel valdé kapcsolattartas a fdigazgatd feladata. Formaja személyes
kapcsolattartas, illetve elektronikus levelezés, gyakorisaga igazodik az egyesilet éves
tevékenységrendszeréhez.

Aktiv és szoros a kapcsolat a Mozgaskorlatozottak Egyesiileteinek Orszagos
Szovetségével.

A budapesti és vidéki tarsintézményekkel (gyégypedagdgiai intézmények) folyamatos
az egyuttmikodés és a tapasztalatcsere — az intézmény alapitd tagja az EGYMI-k
Orszagos Egyesiiletének. Az egyeslilettel valo kapcsolattartas a féigazgatd feladata.
Forméaja személyes kapcsolattartas, illetve elektronikus levelezés, gyakorisaga
igazodik az egyesulet éves tevékenységrendszeréhez.

A nemzetkozi kapcsolatok sokrétliek. Eurdpa szamos orszagaban (Németorszag,
Belgium, Hollandia, Csehorszag, Lengyelorszag, Dania, Esztorszag, Eszak-irorszag)
lévo, hasonlo profild intézménnyel tart fenn az intézmény szakmai kapcsolatot. A
kalfoldon szerzett tapasztalatok hatassal vannak a szakmai munkara - sok, ma mar
bevezetett j6 gyakorlat szarmazik a partnerintézményekbal.

Intézményiink  németorszagi  testvériskolaja Regensburgban talalhaté. Az
egyuttmikodés formait kilon egyiittmikodési megallapodasban rogzitette a két
intézmény.

A kapcsolattartas a foéigazgatdn keresztiil torténik, aki ezt a feladatot atruhazhatja
valamely helyettesére. A kapcsolattartas formaja elsésorban elektronikus levelezés,
gyakorisaga igazodik a kdzos tevékenységekhez.

Szakértoéi Bizottsagok, de kiilondsen a FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhely
Szakért6i Bizottsaga (1141 Budapest, Mogyorddi Ut 128.). A kapcsolattartas felel6se a
féigazgato, aki ezt a feladatdt atruhazhatja valamely helyettesére vagy
intézmenyegység-vezetore. A kapcsolattartas telefonon vagy elektronikus levelezés
atjan torténik, gyakorisaga igazodik az egyes tanuldk beiskolazasahoz.

A patronalé cégekkel, vallalatokkal elsddlegesen az intézmény vezetdje, illetve az
adott szakmai terlletért felel6és vezetd tartja a kapcsolatot, személyesen vagy
elektronikus levelezésen keresztul.
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4.A mukodes rendje

4.1. A nyitva tartas rendje

Az intézményben, két helyszinen (Korong u 2. Mexikdi Ut 63-64.) 24 O6ras portai
szolgalat miUkodik az év minden napjan. A Korong utcai fébejaratot az iskolaba
érkezOk, a Medgyes-hazban Iévd bejaratot a kollégiumba és a fejleszté nevelés-
oktatast végzd iskolaba érkezdk hasznaljak. A portai szolgalatot ellatok éjszaka is éber
szolgalatot teljesitenek, oranként korbejarjak az éplletet.

A tanév rendjérdl (a szorgalmi id6 kezdd és befejezé napjardl, az egyes félévek
id6tartamarol, a téli szlinet és a tavaszi szlinet idépontjarél és idétartamardl, a tanitas
nélkuli munkanapok szamarol) a kdznevelésért felelés miniszter évente rendelkezik. A
tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amelynek elkészitéséhez a
féigazgatd kikéri a nevel6testilet, a szUl6i szervezet, az intézményi tanacs, illetve
egyes kérdésekben a diakdnkormanyzat véleményét.

4.2. A gyermekeknek, a tanuldoknak a nevelési-oktatasi
intézmeényben valo benntartézkodasanak rendje

A bejard — kiskoru — tanulok szamara az iskola minden nap 6.30 6ratdl az elsé tanitasi
ora megkezdéséig, illetve 16.00 és 18.00 ora kozott Ugyeletet biztosit. A 18.
életévilket betdltott tanuldk tanitasi idén kivili fellgyeletét az iskola kuldn nem
szervezi meg.

Az utazd gydgypedagogusi halozat altal ellatott tanuldk — amennyiben habilitacios,
rehabilitacids foglalkozasuk megszervezésére az intézmény teriletén keril sor — a
foglalkozas megkezdése el6tt 15 perccel érkezhetnek az intézménybe, és a
foglalkozas végeztével el kell hagyniuk az éplletet. A tanuldk a foglalkozas el6tt az
intézmény Zsibongojaban tartézkodhatnak, a foglalkozas ideje alatt az utazd
gyogypedagogus felligyelete mellett az adott foglalkozasra kijelolt helyiségben.
Szamukra csak a foglalkozas ideje alatt biztositunk felligyeletet. Ugyanez vonatkozik
az MDSE foglalkozasaira jaro kilsés mozgaskorlatozott tanulokra is.

A kollégista tanulok a tandrak, illetve egyéb foglalkozasok végeztével a kollégiumi
épuletrészekben tartozkodhatnak. Tanorak és egyéb foglalkozasokat kovetden az
iskolai  épuletrészekben kollégiumi foglalkozason, feln6tt felligyelete mellett
tartozkodhatnak.

A kollégista tanulok beérkezése vasarnapi (vagy a hét els6 munkanapjat megel6z6
napon) 14.00 6ratdl lehetséges, hazaszallitasuk a hét utols6 munkanapjan 11.00
oratol torténik. A hét utolsé munkanapjan 14.00 6ra utan lgyelet biztositott az utolso
tanuld hazaszallitasaig.
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A csengetés rendje

oraszam kezdete vége

1 07:40 08:20
2 08:30 09:10
3 09:25 10:05
4 10:25 11:05
5 11:20 12:00
6 12:15 12:55
7 13:10 13:50
8 14:00 14:40
9 14:50 15:30
10 15:40 16:20
11 17:00 18:00
12 18:00 19:00
13 19:00 20:00
14 20:00 21:00
15 21:00 22:00
43. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozék munkaideje, munkavegzése és dijazasa
a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus részben kotetlen, a
neveld-oktaté munkat kozvetlenil segitdé munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
kotott munkarendben dolgoznak. (Puétv. 77.8) A pedagdgusok munkaideje kotott és
szabad felhasznalasi munkaidére oszlik. A kotott munkaidét a pedagdgusok a
foéigazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval kotelesek  tolteni  (tanuldkkal,
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gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozas, illetve egyéb feladatok ellatasa). (Puétv. 79.
§) A munkaltatdé hatarozza meg, hogy a pedagdgusok a kotdott munkaidd terhére
ellatott feladatok kozul melyeket kotelesek az intézményben ellatni. Kilon mérlegelés
alapjan a szabad felhasznalasi munkaid6 keretében ellatott feladat esetén is
elrendelhet6 az intézményben valé munkavégzes. (Puétv. 81. §)

A pedagogus kotott munkaideje a tanév elején, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 ismeretében (tantargyfelosztas) kerlil meghatarozasra. A koétdétt munkaidd
ellendrzésére a jelenléti iv altal szolgaltatott adatok alapjan keril sor.

Az intézmény dolgozdéi munkakori leiras alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiket. A
munkakdri leirasok valtozas esetén, illetve Uj munkavallalok esetében belépéskor
kerlilnek meghatarozasra. A munkakori leiras részletesen szabalyozza a munkavallalé
munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladatellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét.
Azon munkatarsak, akik munkakorikbél adododan tevékenységiiket az intézmény
épuletén kivul is végzik, munkarendjikben jel6lik tartézkodasuk helyszinét és
id6tartamat.

A tavolmaradast minden esetben jelezni kell az intézményegység-vezetonek, illetve
frasban a hianyzas@mozgasjavito.com e-mail cimen. A tavolmaradast igazolni kell,

illetve egyedi esetekben azt a féigazgato engedélyezheti.
Az alkalmazottak benntartdézkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

A munkakdri leirasban nem szereplé - szakmai munkaval 6sszefliggd - rendszeres
vagy esetenkénti megbizast a féigazgato adhat az alkalmazottaknak.

A munkakozi sziinetek igénybevételét kilon belsd szabalyzat (Belsé utasitas a
munkakdzi szlinetek biztositasahoz) hatarozza meg.
44. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

A féigazgato, illetve az intézményi menedzsment tagjai kozul egy felelds vezetd
reggel 7:00 ora és délutan 18 dra kdzott az intézményben tartdzkodik.

A vezetOk intézményben val6 bent tartézkodasi rendjét az éves vezetdi lgyeleti rend
tartalmazza.

Szorgalmi iddszakban, tanitas nélkali munkanapokon a vezetdi ligyeletet 8 és 16 Ora
kozott, mig szorgalmi idon kivili Ggyeletet — szerdai napokon el6re meghatarozott
rendben — az intézményvezetés tagjai vagy a megbizott személyek az intézményben 8
és 13 ora kozott latjak el.
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A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Délelott féigazgato vagy foigazgato helyettes vagy intézményegység-vezetd
0700 . 1300
Délutan féigazgato vagy foigazgato helyettes vagy intézményegység-vezetd
1 200 . 1800

Délutan/ kolléegiumi intézményegység-vezet6 vagy apartman pedagogus
Este
1890 - 2200

4.5. A belepés és benntartézkodas rendje azok réeszére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézmeénnyel

Idegen személyek az iskola terlletén csak a féigazgatd és az altala atruhazott
hataskorok altal meghatarozott személyek engedélyével tartézkodhatnak.

Az intézménybe idegen személyek a fébejaraton (Korong utca 2-4.) és a kollégiumi
bejaraton (Mexikoi Ut 63-64.) Iéphetnek be.

Nem szamitanak idegen személynek:

- az intézményben dolgozdk;

- azintézmény kilsé munkatarsai, pl. orvosok, szakértok;

- az intézményben jelenleg tanul6 diakok;

- az intézményben tanuld gyermekek szilei és kozvetlen hozzatartozoi;

- azintézmény altal Iétrehozott civil szervezetek kuratériumi, elndkségi tagjai;

- a modszertani munkacsoport altal az intézményben ellatott gyermekek és
szuleik.

Hivatali Ggyintézés esetén, a portan szolgalatot teljesitd munkatars lehivja a keresett
dolgozét, és 6 vezeti az érkez6t a megfeleld hivatali helyiségbe. Az idegen személyek
be- és kiléptetését a portan lévo, kilon erre a célra létesitett nyilvantartasban kell
vezetni.

Sziilok, gondviselok

A szil6k, gondviselék a gyermekiket a Zsibongodig kisérhetik, illetve délutan ott
varhatjak meg Oket (el6zetes jelzés alapjan, egész orakor). Ezen tul latogathatjak az
iskolai Kavézot, illetve engedéllyel a gyermekik reggeli/délutani (érkezés utani és

40



tavozas eldtti) mosddhasznalatat segithetik. Az osztalytermekbe, tanariba, illetve az
iskola egyéb helyiségeibe nyilt napon és fogadd oran latogathatnak. Hivatali
Ugyintézés céljabdl, annak idejére felkereshetik a titkarsagot, a pénztart, illetve a
féigazgatdi és intézményegység-vezetdi irodakat. A szilok gyermekiik elsé orajat
kovetd egy oran belll elhagyjak az iskola parkoléjat.

A sziléknek joguk van gyermeklk érdekében a vezetéség tagjaitol, illetve mas
munkatarstol rendkivili meghallgatast kérni. Ebben az esetben — az elére egyeztetett
idépontban és munkatarsakkal — az intézmény biztositja a megbeszéléshez sziikséges
korilmeényeket.

A gyermekek, tanulok érdekében — sziikség szerint — az intézmény vezetdsége vagy
munkatarsai el6zetes jelzés (szoban vagy irasban) alapjan megbeszélést
kezdeményezhetnek a szulével, gondviselével. Az intézmény ebben az esetben is
biztositja a megbeszéléshez sziikséges korilményeket.

Szakmai egyiittmiikodok

Szakértok, pedagogiai szakszolgalat, tarsintézmények munkatarsai stb. a kdlcsonos
szakmai egylttmUkodés érdekében, féigazgatoi hozzajarulassal tartézkodhatnak az
intézményben, a latogatashoz sziikséges idétartamban.

Fels6oktatasi hallgatok

El6zetes bejelentés és beosztas alapjan, a fels6oktatasi hallgaték gyakorlatat
koordinald féigazgatd helyettessel vald egyeztetést kdvetden, a gyakorlatvezetd
felligyelete mellett tartdzkodhatnak az intézményben. Azokban a helyiségekben
tartozkodhatnak, amelyek a gyakorlatuk végzéséhez - a gyakorlatvezetd altal
beosztott munkarend alapjan — sziikséges.

Média

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak féigazgatoi engedéllyel
léphetnek be az intézménybe, és a kijeldlt helyiségekbe latogathatnak. A
gyermekekrdl vizualis- és hangfelvétel csak irasbeli szll6i beleegyezd nyilatkozat
megtétele utan készulhet.
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46. Az intézmeény léetesitményeinek és helyisegeinek

hasznalati rendje

Az intézmény épluletének mindkét bejarata cimtablaval és lobogdval, az osztaly-,
csoport- és szaktantermek a Magyarorszag cimerével vannak ellatva.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja egyarant felelds:

az intézmény éplleteinek, tulajdonanak védelméért, allaganak megd&rzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tlz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A létesitmények, helyiségek, eszkdzok hasznalati rendjét részletesen a Hazirend

szabalyozza.

4.7. Az intézményi munka belso ellendrzésenek rendje

Az intézményi ellendrzés megvaldsitasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény
belsd ellenérzésekor az alabbi kovetelmények iranyadoak:

Segqitse el az intézmény feladatkdrében a nevelés, oktatas minél hatékonyabb
muUkodéseét.

Az ellenérzések soran a tantervi és munkatervi kovetelményeknek megfeleléen
kérje szamon az eredményeket az alkalmazottaktol.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszer(ibb ellatasat, tovabba a belsé
rendet, a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az
intézmény mukddése soran felmerilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

Segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez és
javitasahoz.

Az ellen6rzés terlletei:

pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

a szakmai munkak6zdsségek munkatervi feladatainak megvalositasa,

az e-napld (osztaly-, haladasi, osztalyozo, csoport-, napkdzis csoport, egyéb
foglalkozasi naplék) ellendrzése,

id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,
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- atanuldi nyilvantartasok ellenérzése,

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

- targyi, személyi feltételek ellendrzése,

- beosztasok, Ugyeletei rendszer ellendrzése,

- a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza részletesen) és
mentori rendszer elérehaladasanak ellendrzése,

- atovabbképzeési rendszer mikddésének ellendrzése.

48. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmeény a tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott idépontokban
évente iskolai szint( Unnepélyeket, illetve osztalyszint megemlékezéseket rendez. Az
unnepélyek, megemlékezések szervezési feladatainak felelseit is a munkatervben
hatarozza meg.

Az iskolai innepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa mind tartalmukban,
mind formajukban hozzajarulnak a tanulok humanista szellem( neveléséhez, segitik a
tanult ismeretek érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgaljak az erkdlcsi nevelést,
erOsitik az intézményhez valo kotodeést, fejlesztik a tanuldk Ontevékenységét,
onkormanyzé képességét.

A nagyobb, iskolai, osztalyszintld rendezvényeken kivil az intézmény tamogatja a
kisebb kdzosségekben kialakitott és megszokott csaladias rendezvények megtartasat,
a hagyomanyok apolasat.

49.  Arendszeres egészsegugyi feligyelet és ellatas rendje

4.9.1. Gyermekek, tanulok egészsegligyi fellgyelete és ellatasi
rendje

A tanulok folyamatos egészségiigyi ellatasat, sziléi hozzajarulast kovetden, a
kollégium a Heim Pal Gyermekkorhaz alkalmazéasaban allé orvossal (gyermekorvos),
valamint az intézmény alkalmazasaban all6 apold személyzettel latja el. Ezen kivil, a
szerzOdéses jogviszonyban allé ortopéd orvos, illetve neuroldgus nyujt rendszeres
egészségugyi konzultaciét. Az iskolaorvosi ellatast, a szdrdvizsgalatokat a Zugloi
Iskolaegészséguigyi Szolgalat latja el.

A beteg gyermek hozzatartozoit a betegszoba munkatarsai értesitik. A gyermek
apolasat, gyégyulasat a kollégium betegszobai részlegében segitik.

A tanuldk egészségligyi allapotarol, a fennallé allergiakrol, diétarol, valamint a
rendszeresen szedett gydgyszerekrdl a sziloknek minden tanév elején nyilatkozniuk
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szilkséges. A nyilatkozatok alapjan a tanuldk gyogyszerelését — kilon szabalyzat
szerint — a Betegszoba latja el. A nyilatkozatokat — annak tartalmanak valtozasakor —
haladéktalanul modositani sziikséges.

49.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségligyi felligyelete és
ellatasi rendje
Az intézményben dolgozé munkatarsaknak a torvényi elbirasoknak megfelel6en
kotelez6 a foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton részt venni.

Az orvosi alkalmassagi vizsgalat az alkalmazas feltétele. Munkat csak munkara
alkalmas igazolassal lehet végezni.

4.10. Az intézményi védod, ovo elbirasok

A tantermekben, (szaktantermekben, s egyéb oktatast szolgald helyiségekben)
uszodaban és a tornatermekben a tanuldk csak az oda beosztott pedagogusok,
pedagdgiai munkat segitdé munkatarsak engedélyével, felligyelete mellett
tartozkodhatnak, szemlélteté eszkozoket, felszereléseket csak a pedagdgusok
személyes iranyitasaval hasznalhatnak.

A tornateremben, uszodaban mozgasnevelési 6ran és sportfoglalkozason
mozgasneveld tanar, kollégiumi szabadidds foglalkozas keretében tanari felligyelet
mellett lehet tartézkodni.

Idegenek az éplletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - engedéllyel
léphetnek be, melyet az intézmény vezetdjétdl (vezetdségi tagoktol) kérhetnek.

Az elektromos berendezések szakszer(i hasznalataért az intézmény 6sszes dolgozdja
felel6s.

Az intézményi udvaron talalhaté kapuk zarasaért, valamint az épiilet zarasaért
mindenkor a beosztott recepciosok a felelések.

A tanuld a tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki
terrort, fenyegetést nem alkalmazhat.

A pedagdgus a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai és mas
eszkdzoket a vedd-ovo eldirasok figyelembevételével viheti be, hasznalhatja fel.

A gyermekek érdekében, a balesetek elkeriilése miatt, az intézmény udvaran csak
felligyelet mellett lehet tartozkodni. Miutan a szlil6 megérkezett, gyermekének
fellgyeletét atvette, az intézmény teriiletén bekovetkezett balesetekért az intézmeény
nem vallal felel6sséget.

A gyermekek az intézménybe csak a szilo, illetve a szul6 altal megbizott felnott
kiséretében, vagy szll6i irasos engedéllyel érkezhetnek és tavozhatnak. A gyermekek
érkezesét és tavozasi szandékat be kell jelenteni.

A szil6 koteles megadni lakascimét, telefonszamat az elérhetdség érdekében. A
valtozasokat haladéktalanul be kell jelenteni az intézmény titkarsagan.

Az intézményben csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!

A napkdzben megbetegedett gyermeket — a betegszoba értesitése utan - a szilé
kodteles hazavinni, csak orvosi igazolassal johet ismét kozdsségbe.
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Ha a gyermek fert6z6 beteg - ahogy a sziil6 tudomasara jut, - koteles azonnal
jelenteni az intézmény betegszobai dolgozodinak. A fert6z6 gyermek nem hozhato be
az intézménybe, gyogyulasat kdvetden csak orvosi igazolas ellenében Iéphet be az
intézmény terlletére.

Ha a gyermeket baleset éri, az intézményi betegszobai dolgozok kotelessége az
elsésegélynyljtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dolgozd észleli, koteles
azonnal intézkedni.

A veszélyforrasra a foigazgatd vagy a vezetdség bent tartozkodd barmely tagjanak
figyelmét haladéktalanul fel kell hivni!

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az iskolatitkar végzi, ennek elvégzéséért a féigazgatd felelds.

A hazirend tartalmazza azokat az 6v6-védo elbirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézmeényben valé tartdézkodas soran meg kell tartaniuk.

Egyéb eléirasok:

- Bombariad6 esetén a bejelentést az intézményben dolgozé és éppen akkor
ott tartozkod6 legmagasabb beosztasd dolgozoé teszi meg a renddrség és a
tlzoltdsag felé. Az éplilet elhagyasa a tlzriado terv szerint torténik.

- Az alaptevékenységhez kapcsolédd kisegitd és kiegészitd tevékenysegek:
mosoda, gydgyaszati segédeszkdz muhely, karbantarté muhely, gépjarmivek
Uzemeltetése, tanuszoda lizemeltetése, kazanhaz Gizemeltetése.

- A létesitményeket és szolgaltatasokat téritési dij ellenében lehet kiilsd
személynek, csoportnak hasznalatra atadni, a KPTK eljarasrendje alapjan,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az intézmény mikodését.

4.10.1. A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltetelei megteremtésevel Osszefliggd tevekenységek rendje
(mindennapos testedzés, nemdohanyzék védelme)

A féigazgatd gondoskodik a fenntarté altal megbizott kiilsé szolgaltatd altal elrendelt
tlz-, valamint munka- és balesetvédelmi el6irasok betartatasarol.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

- az intézmény biztositja a mindennapos rehabilitacios mozgasnevelés lehetdségét;

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

- az intézmény az azonnali beavatkozast kivand egészségugyi ellatasrol
gondoskodik (alkalmazottja altal vagy az egészséglgyi ellatohoz torténd
iranyitassal);
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- az intézmény egész terlletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, szliléknek és
latogatdknak egyarant — tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegdivel
szemben a féigazgato fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

Aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, kdteles haladéktalanul értesiteni
az intézmény vezetdségét.

4.10.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, tennivalok
baleset esetén. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatait a Munkavédelmi
Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen kell ellatni.

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

- Az intézménybe belépd Uj dolgozoknak, illetve a tanév kezdetekor valamennyi
dolgozonak kotelezd thz- és katasztrofavédelmi, valamint munka- és
balesetvédelmi oktatason részt venni.

- Az osztalyfébnokok az osztalyteremre vonatkozoan, illetve a szaktanarok a
szaktanterem hasznalatara vonatkozéan szintén tGz-, katasztrofa- és
balesetvédelmi oktatast tartanak a tanuldk részére minden tanév elején.

- A sulyosan sérllt gyermekek mozgatasa az intézmény egész teriiletén, az
apartmanokban, uszodaban, tornateremben és az iskolai vizesblokkokban is
emel&szerkezettel tamogatott (minden gyerek egyéni igényei dontik el, hogy az
emelése hogyan torténik — de azokban az esetekben, amikor ez, a tanul6 allapota
miatt indokolt, az emeldszerkezeteket hasznalni kell).

- Az emeletek kozotti kozlekedést lift segiti. A gyermekek sikeres hazi liftkezel6i
vizsga soran szerzett jogositvannyal egyedul is hasznalhatjak azokat.

- Az osztalytermekben, apartmanokban, folyosén, tornatermekben az allandé
felnétt felligyelet biztositott.

- Az intézményben folyamatos a gydgyaszati segédeszkdzok karbantartdsa. A
mechanikus és elektromos kocsik alapfelszerelése a biztonsagi 6v, melynek
hasznalata kotelez6. A gyermekek szallitasat végz6 autobuszokban a kocsik
rogzitése, illetve az autd biztonsagi dveinek hasznalata kotelezd.

- A szaktantermeket (tankonyha, informatika termek, technika terem, robotika
muUhely, rajz kabinet, természettudomanyos terem), illetve az uszodat és a
tornatermeket a gyermekek csak tanari felligyelettel latogathatjak.

- Az intézmény nemdohanyz6 intézmény. Az intézmény egész teriletén tilos
dohanyozni. Dohanyozni csak az arra kijeldlt helyen lehet, amely az intézmény
kapuitol szamitott 5 méteren kivil esik. Az intézmény tulajdonaban Iévd
gépjarmuveken és kozvetlen kodzelikben, valamint az intézmeény altal a tanuldk
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szamara, azok részvételével kilsé helyszinen szervezett eseményen is tilos a
dohanyozas (kirandulas, tabor stb.).

Az intézmény folyamatos egészséglgyi ellatast biztosit. Hivatalos tanulmanyi
kirandulasokra, nyari taborok idejére a pedagdgiai vezeté mellett a gyermekek
diagnozisat, egészségligyi problémajat ismerd mozgasnevelé tanar és apold
végzettséggel rendelkezd munkatars jelenléte biztositott.

Baleset esetén kotelezé jelleggel jegyzdkdnyv készil, amely a baleset
koridlmeényeit leginkabb ismerd pedagogus és az iskolatitkar kozrem(kodésével
készil (a kozpontilag kiadott formaban), elkészlltéért az  érintett
intézményegység-vezetd felelds. A baleseteket a titkarsag felé 24 o6ran belil
jelenteni kell — ez kdtelezé érvény( minden munkatarsra vonatkozdan.

A tanulécsoportok csak tanari, gondozéi feliigyelettel hagyhatjak el az iskolat. Az
egyéni kimend engedélyek szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A tanuldk iskolai, illetve magangépjarmuvel torténd szallitasa, a tréninglakasban
valo részvétele csak szlildi nyilatkozat alapjan lehetséges.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran, apartmanokban az elsé kdzds
tevékenykedés alkalmaval ismertetni kell:

A

az intézmény kornyékére vonatkozo, alapvetd kdzlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkivili esemény bekdvetkeztekor sziikséges teenddket, a menekdlési
Utvonalat, a menekdlés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

a tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, taborozasok veszélyeit,

szlinetek eldtt az idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanul6 figyelmét.
tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés

idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni, a tanuldval kiilon jelenléti iven ala kell

iratni, a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydézddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanuldk felligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

a sérllt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, értesitenie kell az intézmény
egészséglgyi személyzetét,

a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell
szlintetnie,

minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
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Amennyiben a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény
minden dolgozojanak feladata a szikséges intézkedések megtétele. E feladatok
ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi munkatarsnak is részt kell
vennie.

- A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

- Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérllést az intézmény vezetdjének
ki kell vizsgalnia. Ennek soran feltarja a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetévé teszi a
szUl6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képvisel6jének részvételét. Sulyos
balesetek kivizsgalasaba a fbigazgatd legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon.

- Gyermekbalesetkor a nevel6/betegszoba koteles — a slirgés teenddk megtétele
utan — a gyermek szildjét értesiteni.

- A balesetek elektronikus taniigyi baleseti nyilvantartd rendszer segitségével

jegyzdékonyvezésre kerillnek.

Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre all6 adatok

kdzlésével — az intézmény fenntartojanak.

A hazirendben kerllnek meghatarozasra azok a védo6-6vé elbirasok, amelyeket a

gyermekeknek, tanuldknak az intézményben tartézkodas soran be kell tartaniuk.

4.11.  Rendkivili esemény esetén sziikséges teendd

Az intézmény mukddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathato eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozdk biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiiléndsen: a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tlz és a robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézményi kockazatértékelés és kockazatkezelés elkészitése a fenntartd feladata
és feleldssége.

Teenddk rendkiviili esemény bekovetkeztekor

Rendkivili eseménynek szamit, amelynek megsziintetése azonnali intézkedést tesz
szlikségessé. Az értesités vétele utan az iskola vezetdje, tavolléte esetén helyettese
vagy az lUgyeletes elrendeli az iskola kitritesét a tlzriadd Utvonalanak megfeleloen.

A riasztas a tGzriadéhoz hasonloan torténik. A riasztassal egy idében a renddrség
értesitése is megtorténik.
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A bejelentésnek tartalmaznia kell:

- aziskola cimét, nevét, telefonszamat, a bejelent6 nevét,

- arendkivili esemény megnevezését, helyét,

- a megtett intézkedéseket.
Ismételt, alaptalan intézményi kilrités esetén, a kiesett tanitasi orak potlasarédl a
nevelGtestlilet javaslata alapjan az iskolavezetés dont.

Az iskola minden dolgozdja koteles részt venni a tanulok mentésében a csoporthoz
beosztott tanar, nevel6 tudta és iranyitasa mellett, ahogyan az a t(izriado tervben
pontositva van!

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét a féigazgatonak
vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

- aveszélyeztetett épilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

- az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- a kdzm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyeérdl;

- az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorardl;
- az éplilet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és
tanuldja koteles betartani!

Katasztrofa-, tlz- és polgari védelmi tevékenyséq szervezeti és végrehajtasi rendije:

A fentieknek megfeleléen a katasztrofa-, tlz- és polgari védelmi tevékenység
végrehajtasa kiilon szabalyzat alapjan torténik.

Kildénleges jogrend idején az intézmény mikodését az intézményi Honvédelmi
Intézkedési Terv szabalyozza.

Jarvanyugyi veszélyhelyzet esetén az eljarasok soran az intézmény Jarvanylgyi
intézkedési tervét kell alkalmazni.
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4.12. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval
szemben lefolytatasra keruld fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

4.12.1. Az intézmény dontései elleni jogorvoslat szabalyai

Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit irasban kozli a tanuléval, illetve
szil6vel. A kdznevelési intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa miatt a kdzléstdl vagy a dontés elmulasztasanak tudomasara jutasatol
szamitott 15 napon belll a szild, a tanuld eljarast indithat, kivéve a magatartas,
szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen, amennyiben azok megallapitasa a helyi
pedagdgiai programnak megfeleléen tortént. A kodznevelési intézmény dontése
jogerds, ha a 15 napos hataridén belil ellene nem nyujtanak be eljarast megindito
kérelmet.

Az eljarast megindité kérelem lehet:

* jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,

* a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony l|étesitésével,
megszlintetésével, a tanuldi fegyelmi lgyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem.

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

Egyéb érdeksérelmi Ggyekben a szil6éi kdzdsség és a neveldtestilet tagjaibol allé
legalabb haromtagu bizottsag jar el a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.

A masodfokd dontés a kozléssel valik jogerbssé, kivéve, ha birdsagi felllvizsgalatat
kértek. llletve ebben az esetben is végrehajthatd, ha a tobbi tanuldé nyomds érdeke
ezt indokolja.

A szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon belil
jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntartéhoz fellebbezést nydjthat be. Amennyiben
a dontést a fenntartd hozta, a kormanyhivatalnal lehet térvényességi ellendrzést
kezdeményezni.

4.12.2. Gyermekek, tanulok fegyelmi felel6sségének szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkodr gyakorloja a nevel6testilet, melynek nevében a
féigazgato jar el. Fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol a
neveldtestilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott harom
hénapon belll dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet a féigazgatd ir ala, s a
nevelGtestllet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
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A szil6i szervezet és a diakdnkormanyzat kozds kezdeményezésére az intézmény
biztositja, hogy az intézményben a szildi szervezet és a diakdnkormanyzat kdzdsen
mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sertett kozotti megallapodas Iétrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetéen az intézmény
vezetdje a diakdnkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segité pedagdgus
révén, a szll6i szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok és a Kréta
naplé utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetdségére. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetéség, ha azzal a sértett, kiskori sértett esetén a szilé, valamint a
kotelessegszego, kiskord kotelességszegd esetén a sziilé egyetért. A tanuld, kiskoru
tanuld esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belll -
irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast le
kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a
neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be
kell szerezni a diakdnkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara a nevel6testilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind a
kotelesseégszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval valé konzultacié utan jeldli ki az eljaras
helyszinéll szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyezteté eljaras idépontjat,
melyrél az érintett feleket levélben értesiti Az egyeztetd eljarasrdl készitett
jegyzokonyv vezetésére az egyeztetod eljaras lefolytatasaért felelds személy kéri fel az
intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetd tizendt napon beldl le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségeben meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.
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Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanulé sziil6je
gyermeke ellen kéri. A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, az
elkovetett cselekmény sulyat, gyakorisagat, kozdsségre gyakorolt hatasat figyelembe
kell venni. A fegyelmi blintetést a nevel&testiilet egyszerl szo6tdbbséggel hozza. A
diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas;

- szigord megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utébbi
akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik
(fogadd) iskola igazgatdjaval;

- eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatél, mely nem alkalmazhato
akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriltek, viszont a
tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkivili vagy ismétlodo jellegl és igen sulyos;

- kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuldé esetén csak akkor
alkalmazhato6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegl és
igen sulyos;

- kizaras a kollégiumboal.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval foéigazgatd — a nevelGtestilet véleményének
kikérését kovetéen - olyan pedagdgust biz meg, akitdél az Ugy targyilagos
elbiralasaban vald részvétel elvarhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok
megjelolésével - a tanulot és a kiskord tanuld sziléjét a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti (irasban és a Kréta rendszeren keresztl),
s gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keruljon, és
allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi
eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatdval vald egyeztetést
kdvetéen — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.
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Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A
fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszeri
szotobbséggel megbizott ottagu pedagogusokbdl allé bizottsag folytatjia le a
fegyelmi eljaras meginditasatdl szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon
belil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kodzil egyszer(
szO6tobbséggel elnokot valaszt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast
levezetd bizottsag donthet Ugy, hogy a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje
kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason
a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az Ugy
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

- atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé
telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elnokének a
kihirdetést kovetéd hét napon belll irasban meg kell kiildenie az Ugyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigord megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését
nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szil6 is nydjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
belil kell az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belll az intézmény igazgatdja a kérelmet az tigy Gsszes irataval
egyutt a fenntartéhoz tovabbitja.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanulo

- kozeli hozzatartozodja

- osztalyfonoke, illetve osztalytanitdja

- kollégista tanuld esetén apartman pedagogusa
- felsés tanuld esetén volt osztalytanitoja
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- afegyelmi vétség sértettje
- akitdl az Gigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhaté el.

Az utazé gydégypedagdgusok ellatasaban részesilé gyermekek ellen fegyelmi eljaras
nem indithatd, de karokozas esetén kartéritési kotelezettségiik megallapithaté.

4.13. A pedagodgiai program nyilvanossaga

Az intézmény helyi pedagodgiai programja nyilvanos, a https://www.mozgasjavito.hu/
honlapon elérhetd, illetve a helyben szokasos modon, a fbigazgatodi titkarsagon
személyesen is megtekinthetd. Amennyiben sziild, kolléga, hallgatd, mas személy kéri,
a helyi pedagdgiai programot az intézményvezetés valamely tagja ismerteti,
bemutatja.

4.14. A szUloi szervezetek, kozosségek veleményezési joga

A szUl6i munkak6zdsség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

- amunkaterv (ezen belll a tanitas nélkili munkanapok felhasznalasanak);
- az intézményi mukddés szildket is érintd rendelkezéseinek;

- a hazirend megalkotasanak;

- aziskolai programok, rendezvények szervezésének;

- aszuloket érintd anyagi tehervallalasoknak;

- aSZMSZ-nek és a pedagdgiai programnak;

- és az adatkezelési szabalyzatnak

elfogadasanak tigyében.

4.15. Az  elektronikus  dton  eldallitott  papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitéseének rendje

Az intézmény elektronikus naplét (Kréta) hasznal, amely szoftver megérzi a
hagyomanyos, papir alapu naplok hasznalatanak elényeit, ugyanakkor egyesiti azokat
az elektronikus adattarolas, adatkezelés gyorsasagaval, hatékonysagaval. Azokat az
elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat, melyeket sziikséges papir alapon is
megOrizni, a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott dokumentumokat a kinyomtatasat
kovetden:

- el kell 1atni a féigazgato eredeti alairasaval és az intézmeny bélyegzdjevel,

- aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
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- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a fbigazgatd felel, valamint a
hitelesitésrél a féigazgatdnak kell gondoskodnia.

4.15.1. Elektronikus  Uton  eldallitott, hitelesitett  tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazatiranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarélag a féigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papiralapui masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa;

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az oktober 1-jei pedagogus- és tanuldi lista;

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi  nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkilldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hal6zataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a
féigazgato altal felhatalmazott személyek (a fbigazgaton tul az iskolatitkar, a
féigazgato helyettesek és az intézményegység-vezetdk férhetnek hozza).

4.16. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idOkeretei

Az iskola a nevelés-oktatast oly modon szervezi meg, hogy a foglalkozasok (kotelezd,
nem kotelezd, valaszthatd és egyéb foglalkozasok) legalabb 16.00 o6raig tartsanak. A
féigazgatd a tanulot indokolt esetben — a szllé kérelmére — az altalanos iskolaban
felmentheti a 16.00 ora elott megszervezett egyeb foglalkozas latogatasa aldl.
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Az intézményben az egyéb foglalkozasok célja:

a tanuldkat tamogatni a tanulasi folyamataikban (napkdzi, tanulészoba, egyéni
foglalkozasok),

a tehetséggondozas keretein belll felismerni és azonositani a tehetséges
tanuldk tehetségteriileteit, a célzott foglalkozasokkal tamogatni azok
kibontakozasat,

segiteni a tanuldkat a szabadid6 hasznos eltoltésében.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyéb foglalkozasok formai:

szakkor, érdekl6dési kor, Gnképzokar,

sportkor, tdmegsport foglalkozas,

egyeéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkdzi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkészilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast seqité foglalkozas,

kdzbssegi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
diakdnkormanyzati-foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltoltését
szolgal6 csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositd
egyéni, a kollégiumi kdzdsségek mikodésével 6sszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,

/////

nem valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az adott tanévben kinalt egyéb foglalkozasok minden tanévben a munkatervben

kerlilnek meghatarozasra. A foglalkozasok idétartama 40 perc.

Ha a tanulo jelentkezett a valaszthatdé egyéb foglalkozasra, a tanitasi év végéig

koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a
tanuld és a szil6é figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a rendkivili esetek, amikor
komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanulot a nem kotelezé foglalkozasok
latogatasatol.

A napkdzi, tanulészoba, tanulast, iskolai felkészilést segitéd foglalkozasok rendje
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Az utolsd tanitasi Ora, illetve ebéd utan a kiskoru tanulok pedagogus felligyeletével és
tamogatasaval késziilhetnek az iskolai foglalkozasokra, valamint szervezett
szabadidds tevékenységekben vehetnek részt. Az alsdé tagozatos osztalyoknak
évfolyamonként torténik a délutani program szervezése, amely minden esetben
kotott tanulasi savot, valamint a kikapcsolédast, pihenést biztositd szabadidds savot
is magaban foglalja. A felsés és kodzépiskolas diakok kulonbozd tanuldi kordkben
készilhetnek a tandrakra vagy érdeklédési koriknek megfeleléen vehetnek részt
felkészitd foglalkozasokon.

Tanuldink részt vesznek az intézményen bellli tanulmanyi versenyeken, melyeknek
rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza, valamint a tanév rendjében (miniszteri
rendelet az aktudlis tanév rendjérél) meghirdetett orszagos versenyeken,

megmérettetéseken, seregszemléken.

A tanulok naponta 17% éréig, pénteken 16% 6raig tartézkodhatnak az iskolaban a
pedagogusok feliigyelete alatt. 179°-18% éra kdzott (pénteken 16%°-18% dra kdzott) a
pedagdgiai asszisztensek tigyeletet tartanak a Zsibongdban.

A szakkorok, érdeklédési kordk, sportkorok tevékenységét, formajat a tanulok
érdekl6édése és a személyi, pénzigyi feltételek hatarozzak meg. A szakkori
foglalkozasok minden tanévben szeptember 16-t6l majus 31-ig mikdédnek, altalaban
heti kétszer 40 perces idGtartamban, oOrarendszerlien rogzitett idépontokban. A
szakkorok mikodését az intézmény a tantargyfelosztas lehetéségei alapjan biztositja.

Az énekkar szorgalmi idében mukodik, heti 2 6raban.

A versenyek, vetélked6k rendjét, id6pontjait az éves munkaterv, illetve a
munkakozdsségek éves tervei tartalmazzak, illetve adott esetben alkalomszer(en
szervezodnek.

Az egyéni/csoportos felzarkoztatdé vagy tehetségtamogatd foglalkozasok, a
palyavalasztast segité foglalkozasok a tanulok egyéni o6rarendjében kerlilnek
meghatarozasra.

Az intézmény fogadd intézmeényként részt vesz a kozdsségi szolgalat
megszervezésében. A kdzdsségi szolgalattal kapcsolatos elveket, célokat, feladatokat
és tevékenységeket az intézmény kildn protokollban szabalyozza.
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4.17. Az intézmeény altal szakmailag tamogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel,
tanuloval egydtt torténd nevelésének, oktatasanak
segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti
formaja, idokerete

A modszertani kdzpont altal nydjtott szolgaltatasok:

- A tobbi tanuléval egyltt nevelt, oktatott mozgaskorlatozott gyermekekre
iranyul¢ ellatasi formak:

o Tanacsadas a tobbségi kozoktatasi intézményekben nevelkedd
mozgaskorlatozott gyermekek, intézményeik és szileik szamara.

o Utazd gydgypedagogusi haldzat mikodtetése Budapest teriiletén.
Habilitacids-rehabilitacio orak ellatasa a befogadd intézményekben,
illetve ambulans jelleggel az intézményben.

o Eszkdzkdlcsonzd mukddtetése (kilon protokoll alapjan).

- Habilitaciés-rehabilitacios ellatas szervezése, koordinalasa az intézmény
tanuloi szamara:

o mozgasnevelés

o logopédiai ellatas

o gyogypedagdgiai pszicholdgiai tevékenység

A habilitacios-rehabilitacios ellatas szervezését, szakmai vezetését a moddszertani
kdzpont intézményegység-vezetdje latja el.

A modszertani kdzpont, az iskolai tanév rendjéhez alkalmazkodé munkatervet készit.
A folyamatos muikodés érdekében, a nyari sziinet idején, a vezet6i lgyelet (minden
szerda), illetve a nyari taborok ideje alatt — elézetes terv alapjan — szakmai Ugyeletet
biztosit.

A modszertani kozpont vezeti mindazokat a nyilvantartasokat (napldk, tuloraivek,
egyéni fejlesztési naplo, szerzédések szildvel, intézmeényekkel, adatlapok), melyeket a
jogszabaly eldir. Azok kezelése, tarolasa a jogszabalyokban el&irtak szerint torténik.

Intézményen beliili habilitacios-rehabilitacios ellatas rendje

A tanuldk szakértéi javaslata, illetve a tanuldt ellatdé szakmai team - a
jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen — minden tanév elején meghatarozza a
gyermek fejlédéséhez  sziikséges habilitacids-rehabilitacios  éraszamot  és
foglalkozasok formajat (egyéni készség- és képességfejlesztés, mozgasnevelés,
logopédiai ellatas stb.). A habilitaciés-rehabilitacios foglalkozas lehet csoportos vagy
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egyéni a tanuld igényeinek, készség- és képességstrukturajanak, a kitlzott fejlesztési
célnak megfeleléen. A foglalkozasok rendje a csoport, illetve a tanulé érarendjében
rogzitésre kertl — amely tanév kdzben a kitlzott célok valtozasa, a gyermek fejlédési
tempdja és liteme szerint valtozhat.

A befogadé intézmények tamogatasa

Az utaz6 gydgypedagogusi ellatas a szolgaltatasi korbe tartozé intézmények jelzései,
szolgaltatasi igényei alapjan torténik. irasbeli felkérésre utazd-gydgypedagdgusi
ellatast, illetve tanacsadast biztosit.

Az ellatand6 gyermekek szamanak megallapitasa utan keril sor a foglalkozasi
lehetéségek megszervezésére (szakember kijelolése, draszamok megallapitasa) és az
ellatas biztositasara.

A modszertani kozpont kapcsolatot tart a tobbségi kdznevelési intézményekkel, vellk
egyuttmikodési megallapodas keretében rogziti az elladtando feladatokat. Ebben
meghatarozasra kerlilnek az intézmények jogai és kotelezettségei. Egyes esetekben
(pl. eszkdzdk kolcsonzése) egyéni szerzédést kot a szlldkkel, melyben rogzitésre
kerlilnek az intézmény, illetve a szilé jogai és kotelezettségei. A szerzédés a
szolgaltatas idétartamat is rogziti.

A gyogypedagdgiai tanacsadas igénybevétele Onkéntes. A  szolgaltatasok
célszemélyei elsddlegesen a budapesti koznevelési intézmények dolgozoi, de
tovabbképzések és jo gyakorlatok az orszag barmely kéznevelési intézménye szamara
elérhetdek.

4.18. A pedagogus részere tortéend informatikai eszk6zok
atadasanak szabalyai

A pedagogusok az intézmény informatikai eszkozeit (szamitogépek, interaktiv
kijelzOk, kilonboz6 robotok, természettudomanyos mérésekhez kapcsolddd
eszkozok) az intézmény terlletén szabadon — beosztas alapjan — hasznalhatjak. A
hordozhatd eszkdzok kolcsondzhetéek, a rendszergazdan vagy a digitalis
maodszertani asszisztensen keresztil. A kolcsdnzésrél megallapodas (kiviteli engedély
és tarolasi nyilatkozat) sziiletik. A megallapodas tartalmazza a felel6sségi koroket is.

Munkahelyre bevitt eszk6z6k

Az intézmény dolgozdi az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositészamu projekt
keretében személyes hasznalatba kapott eszkdzt az intézmény teriletén
hasznalhatjak. Az eszkdz hasznalata soran be kell tartani a projekt eldirasait.
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Egyéb informatikai eszkdz intézménybe torténdé bevitelét a fbéigazgatd
engedélyezheti. A munkavégzéshez nem sziikséges eszkdzdkben bekdvetkezett
karért a fenntartd és az intézmény felel6sséget nem vallal.

4.19. A tanuldi alkotasok tulajdonjoga

A tanulo altal létrehozott alkotasok, termékek az intézmény tulajdonat képezik. Az
eléallitott termékek kereskedelmi forgalomba nem kerilnek.

4.20. Az intézmény altal kinalt felnottoktatasi formak

Ilgény szerint, a moddszertani munkacsoporton keresztil a munkatarsak csoportja
nevelGtestiileti tovabbképzést, szakmai tanacsadast biztosit befogadd &vodak,
altalanos-, és kozépiskolak szamara (nem akkreditalt felkészités).

Az intézmény folyamatosan kindl munkatarsai szdmara is kiildnb6z6 képzési formakat
(belépd képzés, kulonféle tudasatadasok, meghivott eléadok, POK szolgaltatasai,
konferenciak stb.).

5.Az iskola konyvtar szervezeti és mukodeési
szabalyzata

A konyvtar hasznaldinak kore, a konyvtar hasznalatanak feltétele

Az iskolai konyvtarat elsésorban az iskola tanuldi, tovabba pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi, valamint az iskoldban gyakorl6é tanitason
résztvevd foiskolai hallgatdk hasznalhatjak.

A hasznaldk jogai

- A konyvtar tagja lehet beiratkozas nélkil az iskola minden tanuldja és
dolgozéja, mindaddig, amig tanuldi jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
van az iskolaval.

- A konyvtarhasznalok a koényvtarostdl tajékoztatast kapnak a konyvtari
szolgaltatasokrol, az Uj konyvekrdl, egyéb dokumentumokrél.

- A szabadpolcos allomany a kdnyvtari idében hasznalhato, a konyvtaros
fellgyelete és segitsége mellett.

A beiratkozas médja

- A kényvtarba vald beiratkozashoz elegendd a kdnyvtarhasznalé személynek a
nevét megadnia, a konyvtarostanar szamara ezen adatok elegenddéek, hiszen a k6z6s
adatbazisokban minden mast megtalal.

- Az adatokban torténd valtozas esetén, egyedil a névvaltozas esetén
szukséges felkeresni a konyvtarost, aki javitja a nevet.
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A konyvtar hasznalatanak szabalyzata

- Minden tanulé és dolgozo koteles a kikdlcsonzott konyveket, egyéb
dokumentumokat a tanév végéig visszaszolgaltatni.

- Egy konyvtarhasznalo egyszerre csak harom kiadvanyt kolcsondzhet ki. A
kdnyvtaros azonban — egyes kildnleges esetekben - ettdl eltérhet.

- A hasznalé a koényvtarban hasznalt, illetve kikolcsonzott konyvekeért
felel6sséggel tartozik: megrongalédasat, elhagyasat koteles bejelenteni, az
elvesztett példanyt koteles megtériteni.

- Koényv, és egyéb konyvtari dokumentum konyvtarbol vald kivitelét csak a
kdényvtaros engedélyezheti.

- A konyvtar hasznalata kozben a kdnyvtarhasznalat altalanos viselkedési
szabalyait be kell tartani.

A konyvtari allomany elhelyezése

Az allomany a Lajta-haz 1. emeletén, mindenki szamara jol megkdzelithetd helyen,
zart, Uveges szekrényekben és szabad polcokon (illetve a raktarban) torténik. A
helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok tartasara lehetdéség van a konyvtar
olvasotermi részében.

A konyvtar gyijtokori szabalyzata
A kdnyvtar allomanygyarapitasanak szempontjai fontossagi sorrendben a kdvetkezok:

- Mivel a konyvtar elsésorban az olvaséva nevelés helyszine, a kdnyvtarba a
diakok erdekl6édésének megfelel6 friss irodalom, gyermek- és ifjusagikonyvek
beszerzése ajanlott.

- Ugyanakkor a kényvtar feladata az iskolai munka tamogatasa is, ezért kdtelezé
olvasmanyok, a tananyagot kiegészitd, annak elsajatitasat segité mulvek
beszerzése is javasolt.

- A pedagodgiai munka tamogatasat pedig friss szakkonyvek beszerzésével
segitheti eld.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtar helyiségeiben elhelyezett dokumentumok hozzajarulnak a tanitashoz,
tanulashoz, kutatdmunka végzéséhez. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaléi igényekhez. Allomanyegységek:

- kézikdnyvtar

- ismeretkozl6 irodalom

- szépirodalom

- pedagdgiai gyljtemény

- kuléngyljtemenyek (régi konyvek).
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Konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészek segitik az iskola nevel6-oktatdé munkajat. Ezek a
dokumentumok megfelel6 példanyszamban rendelkezésre allé kézikonyvek,
munkaeszkodzként hasznalt irodalom, audiovizualis és szamitdégéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanari szobakban,
irodakban stb. A letéti allomany atadasa a tanév elején, visszavétele tanév végén
tortéenik. A letéti allomany atvevéi a letétért anyagi felel6sséggel tartoznak. Az allandd
letétek atadas-atvétele csak személyi valtozas esetén torténik meg. A kdnyvtaron
kivili dokumentumokrol leléhely-nyilvantartas készdil.

A kihelyezett dokumentumok tipusai, letéti hely-tipusonként:
Osztalytermek, szaktantermek

- atanitast, tanulast el6segité irdsos nyomtatott dokumentumok
- audiovizualis ismerethordozok
- egyéb ismerethordozék

Apartmanok, lakéotthon

- szabadidds tevékenységet el6segité irasos nyomtatott dokumentumok
- egyéb ismerethordozok
Tandri szoba, szertdrak

- apedagdgusok felkésziilését elésegitd irasos nyomtatott dokumentumok
- egyéb ismerethordozok
Irodadk

- amindennapi munkat elésegitd irdsos nyomtatott dokumentumok
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivl
lehetéve tegye a gyljtemény hasznalatat.

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasa a konyvtaros tanar kotelezd heti o6raszamaval
megegyez6 (heti 24 éra).

A konyvtarhasznalat modjai
Helyben hasznalat

Nyitva tartas: hétfotdl-cstitortokdon napi 5 éraban, pénteken napi 4 6raban (délelétt,
délutan), 9-15 o6ra kozott.

62



A konyvtarostanar a munkaidejében a kodnyvtar nyitvatartasi idején tul is, sziikség
esetén rendelkezésre all.

A helyben hasznalat targyi (kutato-, olvasdhelyek) és személyi feltételeit az intézmény,
szakmai feltételeit a kdnyvtarostanar biztositja. A konyvtar helyben térténd hasznalata
a nyitvatartasi idoben a konyvtarhasznaldk szamara lehetséges.

A konyvtarostanar szakmai segitséget nyujt:

- az informaciohordozék kézotti eligazodasban,

- azinformaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumok az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem
kertlnek rogzitésre.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

- olvasétermi, kézikdnyvtari allomanyrész,

- kuléngyljtemeény.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a (szak)tanarok indokolt esetben egy-
egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.

Kolcsénzés

A konyvtarbdl konyvtari konyveket és dokumentumokat kivinni csak a kdnyvtaros
tudtaval lehet. Dokumentumokat kolcséndzni az intézményben dolgozd,
munkaviszonnyal rendelkez6 munkatarsaknak, illetve a beiratott tanuldknak lehet,
amit a kolcsonzési nyilvantartasban dokumentalni kell. A nyilvantartasban rogzitésre
kerll a kikolcsondzott dokumentum leltari szama, illetve a kolcsdnzés idépontja. A
kdlcsdnzési idotartam nincs korlatozva, azonban a konyvtari konyveket tanév végén
minden esetben vissza kell szolgaltatni.

A dolgozok munkaviszonyat és a tanuldi jogviszonyt csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Annak elmulasztasa esetén a kiléptetést
intéz6 személyt terheli a felel6sség.

Csoportos hasznalat

A kdnyvtaros tanar szakmai segitséget nyujt a konyvtari foglalkozasok megtartasahoz.
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Nyilvantartas, dokumentacio

A konyvtar szabalyos mukodtetése érdekében az alabbi dokumentaciok vezetése
torténik:

- kolcsdnzési nyilvantartas,
- konyvtarkozi kdlcsdnzési nyilvantartas,
- letéti nyilvantartas,
- eldjegyzések nyilvantartasa,
- dezideratum (kivansaglista),
- statisztikai lap.
A nyilvantartasok beszerezése és hasznalata folyamatos.

A hasznalék jogait és kotelességeit a kdnyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtarban talalhaté informatikai eszk6zok jegyzéke

1 db asztali szamitégép, perifériakkal, mely alkalmas a SZIREN program futtatasara.

1 db asztali szamitogép, perifériakkal, de monitor nélkil az olvasdteremben.
Hasznalaton kivul.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetéségét. A kilonbozd
dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betUjellel kell megkilénboztetni.

Szamitogépes katalogus
Az iskolai kdnyvtar allomanya szamitdgépes kataldgusban all rendelkezésére.

A konyvtar a Szirén integralt konyvtari szoftvert hasznalja. A program segitségével
torténik a dokumentumok bevételezése és katalogizalasa.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerUsitett cimleirast
alkalmazunk, az alabbi adatokat tiintetjuk fel:

« cim (egyéb cimadatok),

* szerzo,

» megjelenés helye és ideje, a kiado neve,
* terjedelem,

* sorozat,

* terjesztési adatok,

« a szakjelzet,
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* targyszo,

* a leltari szam,

* beszerzési id6 és médd,
* beszerzési ar, becsérték.

A Szirén felhasznaldi kézikonyvében leirtak szerint végezzik a tobbkotetes
dokumentumok és az analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktualis
ajanlasai az iranyadok.

A kolcsonzési nyilvantartasi modulban a beiratkozott olvasdk nevét vezetjik. A

selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjik, kilon jegyzéket alkalmazunk a tartds
és az ideiglenes nyilvantartast dokumentumokra.

A koényvtarban az alabbi katalogusok épiltek:

« Szirén integralt kényvtari rendszer

Munkak®ori leiras az konyvtarostanar szamara

Kozvetlen felettese az kozépiskola intézményegység intézmeényegység-vezetdje.
Kozvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai kdnyvtaros fébb tevékenységei:

- felel6ésséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

- kezeli a konyvtari szakleltart,

- azonnal jelzi a kdztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

- munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel,

- minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
kdnyvekrdl, tartds tankdnyvekroél és oktatasi segédletekrol,

- a nyitva tartasi idd szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
kdnyvtarat igénybe vevé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztéserd,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb uj konyvekrdl,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

- a konyvtar makodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi
értekezleten 6sszefoglalja,

- kezeli a tanari kézikdnyvtarat,
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- elvégzi a normativ tankodnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a kolcsonzéssel
biztositott normativ tankdnyveket,

- elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

- lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

5.1.  Konyvtari tankdnyvtari szabalyzat

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

A tankonyvosztas soran a tanuldé neve mellé a tankdnyvek szamai keriilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankényv talalhato.

A kolcsonzés modja
A tanuld koteles egész évben megdvni kdnyveit.

Tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tartos tankonyvét a
kdnyvtar szamara visszaadni.

A kolcsonzés ideje

- tobb évfolyamon keresztil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén tanévkezdéstdl a tanév végéig

- tankonyvet csak egész évre kehet kdlcsonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszUnik az intézménnyel

- a tanuld koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankdnyveit, ez idépont utan
irasbeli felszélitas kildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére
kotelezhetd

A konyvtarhasznalo (kiskord esetén a sziild) a kdnyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott
dokumentumot nem hozza vissza az el6irt hataridore, a magasabb jogszabalyokban
eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a kdnyvtarostanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankdnyv rendeltetésszerl hasznalatabdl
szarmazo értékcsokkenés esetén.

Az egyes tankonyvek iskolai kdnyvtartdl valé megvasarlasanak feltételei:
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Tanév kozben mas iskolaba tavozd gyerekek a tankodnyveket téritésmentesen
megkapjak.

Az intézménybdl elballagd (8. illetve 12. osztalyos) tanuldk a tankdnyveiket
téritésmentesen elvihetik.

Egyéb esetben jelképes Osszeg befizetésével vihetik el a tanuldk az altaluk egy
tanéven at hasznalt tankdnyveket (az 6sszeg megallapitasa a neveldtestiilet dontése
alapjan torténik).

Az iskola tulajdonat képez6 tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni és
rendeltetésszerlen hasznalni.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfelel6en:
Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-o0s

Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

A negyedik év végére 100%-os lehet

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros tanar
feladata, vitas esetben az igazgatd dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott
tanévben érvényes vételar kifizetésére kdtelezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanuld.
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FOigazgatoi nyilatkozat — legitimacios zaradék

Alulirott, Locsmandi Alajos, mint a Mozgasjavité Egységes Gyégypedagdgiai
Mbdszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzd Iskola és Kollégium intézmény féigazgatdja, eziton nyilatkozom,

hogy a Kozép-Pesti Tankerlileti Kbzpont szamara, 2025, januér 10-én megklldatt
Szervezeti és mikddési szabalyzatot

az intézmény vezetdje a nevelStestilet bevonasaval készitette el,
- véleményezte az intézményi tanacs,

- véleményezte az intézményben mikadé valamennyi szakmai munkakozésség.

Budapest, 2025. januar 10.

___Lg_@anui Alajos

foigazgatd \ Tt
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A Szervezeti és miikddési szabalyzat véleményezésének és jévahagyasanak
nyilatkozatai

A Szervezeti és mikodeési szabélyzatot a foigazgaté a nevelétestillet bevonasaval |

keszitette el. A fenntartd jévahagyasa utan a dokumentumot az intézmény
honlapjan kbzzétessziik,

T
Budapest, 2025, januar 10. /—\~ é ‘5‘% x tz%é
H%énd"ﬁajﬂﬂg =5
: e

gazgaté %

Az iskolai diakdnkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez
az eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025. januar 10. P [ . e
I'—_‘} - ] -""I"'- 34 F, IIl
Faks beuotes kalimom Laem
Farkas Bernadett Szatmari Luca Csenge
DOK segitd pedagdgus DOK elnék

A

A 5zil5i Szervezet képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirassommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és mikodési szabilyzat elkészitéséhez az eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025. januér 10. 2 LLT MM
Haja Andrea
elndk

Az Intézményi Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és mikédési szabélyzat elkészitéséhez az eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025, januér 10. i
Révész Rita
elndk
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KOZEP-PESTI
TANKERULETI KOZPONT

Locsmandi Alajos Iktatoszam: TE/198/00197-4/2023

foigazgato részere Ugymtézo:  Tihanyl Imre
Elérhetoség: 1mre tthanyiikk govhn

Mozgasjavito Egységes Gyogypedagogiai  Telefon: 06-1-350-7574

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszto Neveles-
Oktatast Veégzo Iskola és Kolléginm

Budapest
Memxmbol ut 39-60.
1145

Targy: Szervezet és mikddesi szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Foigazgatd Ur!

A pemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 25. § (1) bekezdése ertelmeben a
kiznevelési intézmény miikddésére, belsod és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezets s mikddes: szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a nevelotestillet bevonasaval kesziti el és az mtézmeény honlapjan kizzeteszi Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Tajekoztatom, hogy a Mozgasjavitd Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézivm, Fejleszto Neveles-Oktatast Veégzo Iskola es Kollegmm
2025, januar 10-én kelt, a Kozép-Pesti Tankerileti Kozpontnak 2025. januar 10-én, illetve
modositasokdkal 2025, januwar 22-én jovahagyasra megkiilddtt szervezeti és mukddes
szabalyzata megfelel a jogszabalw eloirasoknak. igy a fenntarto azt jovahagyja.

Budapest, elektronilus 1dobelyegzd szennt

Udvazlettel:

1z = DigiZizanaldirs: dr. Hadingar Crongy
dr. Hazlinger GySrgy nium amsm & 1562 S0

dr. Hazlinger Gvirgy
tankeriilet: 1gazgato

Szekhely: 1149 Budapest, Mogyorody ot 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppestiakk zov.hun



Mellékletek

Munkakorileiras-mintak

Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé
FEOR szama: 2432 Ovoda
Pedagdégus munkakori leiras

1. Munkakoér megnevezése: Pedagégus/ovoda

1.1. Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség
A hatdlyos torvényi eléirasoknak megfeleléen, a nevelé-oktatd munka pedagégiai szakaszainak,
valamint a betoltott pedagdégus munkakornek megfeleld szakon, megfelelé szinten és
szakiranyon végzett gyogypedagdgus és/vagy évodapedagdgus.

A munkakor betoltéséhez sziikséges a munkakori alkalmassag orvosi vizsgalata.

2. Jogallasa

2.1. A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Kozép-Pesti Tankerlleti Kézpont
vezetdje
2.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
féigazgatoja
2.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
2.4. A munkakornek utasitast adé munkakorok:
= f@igazgatd
= f@igazgaté-helyettes
= intézményegység-vezetd
2.5. A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek

3. A munkakor célja
A koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben el8irtak, valamint az

intézmény szakmai alapdokumentumaban szerepld kdznevelési és egyéb feladatok, tovabba az
intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott tevékenységi formak alapjan a
mozgaskorlatozott gyermekek nevelését ellatni (a tobbi gyermekkel egyltt nevelt-oktatott
mozgaskorlatozott gyermekek nevelésében-oktatasaban kdzremuikodni).

4. Munkakori feladatok
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4.1. A neveléssel-oktatassal kapcsolatos felelosségek, tevékenységek

A pedagogus korszerl szakmai ismeretekkel, a pedagdégiai program alapjan, magas
szinvonalon végzi a pedagdgiai, habilitacios, rehabilitaciéos munkat.

Minden fejleszt6 foglalkozasra, egész nevelési évre vonatkozdlag, tervszerlien
felkészllten érkezik. A nevelési évre szOld nevelési tervet koteles, foglalkozasvazlatot
célszerl készitenie. Az egyénre szabott habilitacidés, rehabilitacios fejlesztd
programokban mint a gyermekekkel foglalkozé pedagogus, aktivan kdzremuikodik.
Iranyitja és értékeli a gyermekek munkajat.

A gyermekekkel foglalkozé szakemberekkel egytuttmUkodésben vezeti a csoportjaba jaré
gyermekek Egyéni Fejlesztési Tervét. irasbeli pedagdgiai értékelést, szakvéleményt ir a
gyermekekrél a Szakértdi Bizottsagi vizsgalathoz és félévente a szulék tajékoztatasara.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét, segiti a
gyermekeket, hogy élettertiket, lehetéségeiket megismerjék, atlassak, és onalldan,
életkoruknak megfelelé szinten képesek legyenek a legmagasabb szinten abban
eligazodni.

Munkaja soran fizikai segitséget is nyujt a gyermekeknek, aktivan részt vesz a gondozasi
és Onkiszolgalasi tevékenységekben.

Az intézményi Unnepélyeken és egyéb munkatervben rogzitett rendezvényen jelen van.
Szervezéként és kiséréként aktivan részt vesz az intézményen kivili programokban.
Tanitdsi szlinetek és/vagy tanitas nélkili munkanapok alatt, kiilon beosztas szerint végzi
munkajat, gyermekfelligyeletet lat el.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos eléirasokat (a gyermekek egészségi
allapotaval, csaladi helyzetével, az intézményt érinté kérdésekkel kapcsolatos
informaciodkat illetékteleneknek nem szolgaltat ki).

Csoportvezetéként irdnyitja a csoport életét, meghatdrozza az aktudlis nevelési
tartalmakat, szervezési feladatokat.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint gyakornok pedagdgus mellett mentori
tevékenységet végz6 pedagdégus mentori munkajat kiegészité munkakori leiras alapjan
végzi.

Amennyiben a munkavallalé a pedagogusok elébmeneteli rendszere alapjan gyakornok,
tevékenységét a mindsité vizsgaig mentor segiti.

Féiskolai hallgaték gyakorlatvezetését kulon felkérés alapjan latja el.

Hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt. Az elsd tovabbképzés
az elsé mindsités eldtt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési kotelezettség alél az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Megszliintethetd annak a pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
o6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

4.2. A pedagogiai programmal, az o6vodai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok, tevékenységek

A pedagégus

a nevelGtestlilet tagjaként részt vesz az intézmény szabalyzatainak és pedagoégiai
programjanak, helyi tantervének tervezésében, értékelésében, atdolgozasaban,
gyakorolja a nevel6testlilet tagjait megilleté jogokat és kotelezettségeket;
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a pedagogusok eldmeneteli rendszere szerinti mingsitd vizsgan/mindsitési eljarasban a
jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz;

ismeri az intézmény ellen6rzési, értékelési rendszerét, részt vesz annak
mukodtetésében, ennek részeként onértékelést végez;

a szervezeti organogram szerinti ala- és folérendeltségi viszonyokat figyelembe veszi,
annak megfeleléen jar el;

a munkabdl vald tavollétét azonnal, de minimum 4 6ran belul, koteles kozvetlen
munkahelyi felettesének jelenteni;

a beosztasatol valé eltérés csak intézményegység-vezetdi, illetve fdigazgatoi
engedéllyel torténhet.

vezeti az eldirt adminisztraciét (naplo, bizonyitvany, torzskonyv stb.), felettesei kérésére
részt vesz az intézmeényi adatszolgaltatas elkészitésében;

részt vesz a fenntarto, illetve a mikodtetd vagyontargyainak leltarozasaban;

betartja és betartatia a hazirendet, a baleset- és tlzvédelmi, valamint
katasztrofavédelmi szabalyokat;

részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

4.3. A munkavégzés altalanos szabalyai

A pedagogus a munkajat a munkaid6-beosztas alapjan végzi. A munkaid6-beosztast az
intézményegység-vezetd késziti el, figyelembe véve az egyenletes terhelést. A tényleges
munkakezdet el6tt 15 perccel kell a munkahelyen megjelenni. A foglalkozasok kozotti
szlinet nem szamit a munkavallalé szamara pihengidének.

A munkaid6é alatt végzett tevékenységeket az d6vodai csoportnapléban vezeti. A
nevelémunkaval le nem kotott munkaidét kulon tablazatban vezeti.

A munkahelyen valé munkaiddn tuli szabad jelenlét nem mindsul munkavégzésnek.

4.4. Kapcsolatok

A pedagdgus:

a gyermekek személyiségének és mozgdsanak fejlesztése, képességeik, onallosaguk
kibontakoztatasa érdekében egyuttmuikodik a gyermekekkel, szulékkel, pedagégus és a
pedagdgiai munkat kozvetlenul segité munkatarsakkal, egyéb szakemberekkel;

a nevelés-oktatds, habilitacié-rehabilitacié céljainak megvaldsitdsa érdekében teamben
dolgozik;

a munkaterv alapjan fogadd o6rakat tart, kozrem(kodik a nyilt napok szervezésében,
lebonyolitasaban;

részt vesz a munkakozosség munkajaban;

szakmai vezet6je megbizdsabol az intézményt képviselheti.

5. Munkaidé

A munkaidé heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik meg.

5.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoé — heti 20 6ra

Ovodai foglalkozasok, egyéb fejlesztések megtartdsa a csoportok napi és heti rendjének
megfelelben.
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5.2. Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része — heti 12 6ra
Foglalkozasok, egyéb programok elékészitése,

a gyermekek fejlédésének értékelése,

az intézmeény kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek foglalkozasnak nem
mindsuld idében torténd felligyelete,

a gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefuggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szulbékkel torténd kapcsolattartas, szuldi értekezlet, fogadddra megtartasa,

csoportvezetdi munkaval 6sszefuggd tevékenység,

pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelbtestllet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténé részvétel,
munkakozosség-vezetés (kulon megbizas alapjan),

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremUkodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

kilonb6zé feladat-ellatasi helyeken torténé feladat-ellatas esetében a koznevelési
intézmények, illetve azok telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa.

5.3. Kotott munkaidé feletti munkaidé - heti 8 6ra
A munkaidd kotott munkaid6 feletti részében a pedagdgus munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

5.4. Rendkiviili munkaidé:
A munkaid8é-beosztastol eltéré6 munkaidd, amelyet a munkaltatd, vagy a munkaltatéi jogkort
gyakorldja rendel el.

5.5. Munkak®ézi sziinet:
- Amennyiben a munkaid6-beosztas az adott napra vonatkozdan a 6 6ras idétartamot
meghaladja, a munkavallalét 20 perc munkakozi szlnet illeti meg, amely része a
beosztas szerinti napi teljes munkaidének.

5.6. Szabadsag

A pedagdgus szabadsaga 50 nap, amely kiegészul a munkavallalé 16 év alatti gyermeke(i)
utan jaré napokkal.

A targyévi potszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizen6t munkanapra -
a kovetkez6 esetekben a pedagdgus beoszthaté:

tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzésre,

a nevelési-oktatasi intézmény mukodési korébe tartozé nevelési, oktatasi tevékenység
végzésére,

ha a pedagdgus szabadséagat részben vagy egészben a szorgalmiidében, adjak ki.

A pedagégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré poétszabadsag
kivételével - els6sorban a nyari szlinetben kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem
adhatdé ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szlinetben, a szlinet munkanapjait
meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében kell kiadni.

A szabadsagot — a munkavallalé elézetes meghallgatasat kovetéen — a munkaltatéd adja ki.
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A pedagogusok szabadsaganak kiadasakor kovetni kell a jogszabalyokban
megfogalmazottakat.

5.7. A helyettesités rendje:

Ha a pedagogus elrendelés alapjan, a munkakorére jogszabalyban megallapitott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd felett - az eseti helyettesitést meghaladé mértékben - tovabbi
foglalkozast tart, 6radijra jogosult.

Munkatarsi tavollét, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd szdéban vagy irdsban
rendelhet el helyettesitést. Az Ovodai intézményegységben dolgozd pedagogus, a
végzettségének megfeleléen az intézmény barmely terlletén beoszthaté helyettesitésre.

Ha a munkaszervezés mas modon nem oldhaté meg és a pedagdégus atmenetileg mas
pedagdgus foglalkozasi csoportjat - a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén belul - a
sajatjaval egyutt neveli, 6sszevonassal megvaldsitott helyettesitést lat el. Az 6sszevonassal
megvaldsitott helyettesitésért megallapodas szerint dijazas illeti meg a pedagodgust, feltéve,
ha az meghaladja az eseti helyettesités mértékeét.

A munkavégzés helye

A munkavégzés helye:

Mozgasjavité Egységes Gyogypedagdgiai Mdédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Vegzd Iskola és Kollégium

1145 Budapest Mexikdi ut 59-60.

A munkavallaldo gyermekfelligyeletre, kilsé programokra valé kisérésre, nyaraltatasra,
hétvégi Ugyeletre, valamint utazo gyogypedagdgusi feladatok ellatasara beoszthaté.

A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kivul ellathato feladatot lat el. A munkaltaté hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet
teljesitenie.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok

7.1. Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2012. évi l. térvény a munka torvénykonyveérél

a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl torvény

7.2. Fenntartoi és intézményi dokumentumok
szakmai alapdokumentum

Pedagdgiai program

a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont SZMSZ-e
intézményi SZMSZ

Hazirend
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8. Egyebek

Fentieken tul a munkavallalo elvégez tovabbi olyan, intézményi érdekeket szolgald feladatot,
mellyel a féigazgatd, a féigazgatd-helyettes vagy a kdzvetlen felettes intézményegység-vezet — a
hatalyos térvények betartasa mellett — megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankeruleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készlt.

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és onalléan, az utasitasra
jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

Budapest, 2025....................

Tapa Gergely
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgato

A munkakori leiras 3 példanyban készult:
- munkavallalé példanya
- munkaltatd példanya

- intézmény példanya
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 2431

Pedagogus munkakori leiras

1. Munkakor megnevezése: pedagégus/altalanos iskola

1.1. Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség
A hatdlyos torvényi eléirasoknak megfeleléen, a nevelé-oktatdé munka pedagdégiai szakaszainak,
valamint a betoltott pedagdégus munkakornek megfeleld szakon, megfelelé szinten és
szakiranyon szerzett pedagogus végzettség.

A munkakor betoltéséhez sziikséges a munkakori alkalmassag orvosi vizsgalata.

2. Jogallasa

2.1. A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankerlleti Kbézpont
vezetdje
2.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
féigazgatoja
2.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
2.4. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
= fOigazgatod
= f@igazgaté-helyettes
= intézményegység-vezetd
2.5. A munkakornek alarendelt munkakérok: nincsenek

3. A munkakor célja

A koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben el8irtak, valamint az
intézmény szakmai alapdokumentumaban szerepld kdznevelési és egyéb feladatok, tovabba az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott tevékenységi formak alapjan az
intézményben tanuld, illetve a tobbi gyermekekkel egyutt nevelt-oktatott mozgaskorlatozott
gyermekek nevelés-oktatasat ellatni (a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelt-oktatott
mozgaskorlatozott  gyermekek nevelésében-oktatasdban utazé  gyogypedagdgusként
kozremikodni).
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4. Munkakori feladatok

4.1. A neveléssel-oktatassal kapcsolatos felel6sségek, tevékenységek

A pedagdégus korszerl szakmai ismeretekkel, a pedagdgiai program alapjan, magas
szinvonalon végzi a pedagodgiai, habilitacids, rehabilitaciés munkat.

Minden tanitasi 6rara, fejleszté foglalkozasra, egész tanévre vonatkozodlag, tervszerlien
felkészllten érkezik. Tanévre sz6lé tanmenetet koteles, éravazlatot célszer( készitenie.
Az egyénre szabott habilitacids, rehabilitacios fejlesztd programokban mint a tanuldkkal
foglalkoz6 pedagogus, aktivan kdzremuikodik.

Iranyitja és értékeli a tanuldok munkajat.

A Kréta adminisztraciot és a jelenléti ivet naprakészen vezeti.

irdsbeli pedagodgiai értékelést, szakvéleményt, szaktanari jelentést ir a tanuldkrdl, a
nyolcadik osztaly befejezésekor, az érettségi dokumentacié részeként, athelyezéskor,
illetve ha indokoltta teszik, az orvosi vagy mas vizsgalatok alkalmaval.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét, segiti a
tanuldkat, hogy élettertiket, lehet6ségeiket megismerjék, atlassak, és onalléan képesek
legyenek a legmagasabb szinten abban eligazodni.

Munkaja soran fizikai segitséget is nyujt a diakoknak.

Iskolai Unnepélyeken és egyéb munkatervben rogzitett intézményi rendezvényen jelen
van.

Részt vesz az intézmény, elsésorban tanulmanyi, kulturalis és az iskolai élettel
kapcsolatos, a diaksag szamara szervezett programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti és kiséri a didkokat az iskolan beluli és
azon kivuli programokra, versenyekre.

Tanitasi szliinetek és/vagy tanitas nélkuli munkanapok alatt, kiilon beosztas szerint végzi
munkajat, napkozis (egyéb) tevékenységet, esetleg gyermekfeliigyeletet lat el.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos eléirasokat (a tanuldk egészségi
allapotaval, csaladi helyzetével, az intézményt érinté kérdésekkel kapcsolatos
informaciodkat illetékteleneknek nem szolgaltat ki).

Osztalyfénoki feladatokat a féigazgato felkérése alapjan tobb éven keresztil végezhet. Az
osztalyfénoki feladatokat a Pedagogiai program részletesen tartalmazza.

Az utazé gyogypedagdgusi feladat ellatasat a féigazgatd felkérése alapjan, és az e célbol
készult kiegészité6 munkakori leiras alapjan végzi.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint gyakornok pedagdgus mellett mentori
tevékenységet végz6 pedagdégus mentori munkajat kiegészité munkakori leiras alapjan
végzi.

Amennyiben a munkavallalé a pedagogusok elébmeneteli rendszere alapjan gyakornok,
tevékenységét a mindsité vizsgaig mentor segiti.

Féiskolai hallgaték gyakorlatvezetését kilon felkérés alapjan latja el.

Hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt. Az elsd tovabbképzés
az elsé mindsités eldtt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési kotelezettség alél az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Megszliintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
o6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
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4.2. A pedagogiai programmal, az iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok, tevékenységek

A pedagoégus

a nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény szabalyzatainak és pedagodgiai
programjanak, helyi tantervének tervezésében, értékelésében, atdolgozasaban,
gyakorolja a nevel8testulet tagjait megillet6 jogokat és kotelezettségeket;

a pedagodgusok eldmeneteli rendszere szerinti mindsité vizsgan/mindsitési eljarasban a
jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz;

ismeri az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerét, részt vesz annak
muikodtetésében, ennek részeként onértékelést végez;

a szervezeti organogram szerinti ala- és folérendeltségi viszonyokat figyelembe veszi,
annak megfelel6en jar el;

a munkabdl valo tavollétét azonnal, de minimum 4 6ran belll, koteles kozvetlen
munkahelyi felettesének jelenteni;

a beosztasatél valo eltérés csak intézményegység-vezetdi, illetve foigazgatoi
engedéllyel torténhet.

vezeti az el6irt adminisztraciét (napld, bizonyitvany, torzskonyv sth.), felettesei kérésére
részt vesz az intézményi adatszolgaltatas elkészitésében;

részt vesz a fenntarto, illetve a mikodtetd vagyontargyainak leltarozasaban;

betartja és betartatja a hazirendet, a baleset- és tlzvédelmi, valamint
katasztrofavédelmi szabalyokat;

részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

4.3. A munkavégzés altalanos szabalyai

A pedagdgus a munkajat a munkaidd-beosztas alapjan végzi. A munkaid§-beosztast az
intézményegység-vezetd késziti el, figyelembe véve az egyenletes terhelést. A tényleges
munkakezdet elétt 15 perccel kell a munkahelyen megjelenni. Az egyéni vagy
kiscsoportot, osztalyt, a tanitasi érat megel6zéen 10 perccel kell atvenni. A beosztas
alapjan mikodé folyosoéugyelet a munkaidd része. Az d6rakodzi sziinet nem szamit a
munkavallalé szamara pihendidének.

A munkaidé alatt végzett tevékenységeket az elektronikus munkaid8&-nyilvantartasban
vezeti.

A munkahelyen vald, munkaiddn tuli szabad jelenlét nem minésul munkavégzésnek.

4.4. Kapcsolatok
A pedagégus:

a tanuldk személyiségének és mozgdsanak fejlesztése, képességeik, onalléosaguk
kibontakoztatasa érdekében egyuttmikodik a tanuldkkal, szulékkel, pedagdégus és a
pedagdgiai munkat kozvetlenul segité munkatarsakkal, egyéb szakemberekkel;

a nevelés-oktatas, habilitacio-rehabilitacié céljainak megvaldsitasa érdekében teamben
dolgozik;

a munkaterv alapjan fogadd drakat tart, kdzrem(kodik a nyilt napok és egyéb intézményi
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban;

részt vesz a munkakozosség munkajaban;

szakmai vezet6je megbizasabodl az intézmeényt képviselheti.

5. Munkaidé
A munkaidé heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik meg.
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5.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé — heti 20 6ra
Tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa a tantargyfelosztas alapjan, a csoportok
6rarendjének megfeleléen.

5.2. Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része — heti 12 6ra
Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beluli 6nszervezddésének segitésével 0sszefliggd
feladatok végrehajtasa,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindésulé - felugyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

tanuldk tovabbtanulasaval, palyakovetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlulékkel torténd kapcsolattartds, szuldi értekezlet, fogadddra megtartasa,

osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

pedagdégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelbtestilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,
munkakozosség-vezetés (kilon megbizas alapjan), -nem volt benne

az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezése,

kulonb6zé feladat-ellatasi helyeken torténé feladat-ellatas esetében a koznevelési
intézmények, illetve azok telephelyei k6zotti utazas,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa

munkakorrel, munkavégzéssel kapcsolatos onképzés.

5.3. Kotott munkaidé feletti munkaidé - heti 8 6ra
A munkaidé kotott munkaidd feletti részében a pedagdégus munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

5.4. Rendkiviili munkaidé:
A munkaid6-beosztastol eltér6 munkaid6, amelyet a munkaltato, vagy a munkaltatdi jogkort
gyakorldja rendel el.

5.5. Munkakézi sziinet:

Amennyiben a munkaid6-beosztas az adott napra vonatkozéan a 6 6ras id6tartamot
meghaladja, a munkavallalot 20 perc munkakoézi szinet illeti meg, amely része a beosztas
szerinti napi teljes munkaidének.

5.6. Szabadsag
A pedagdgus szabadsaga 50 nap, amely kiegészil a munkavallalé 16 év alatti gyermeke(i)
utan jaré napokkal.
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6.

A targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizendt munkanapra -
a kovetkez6 esetekben a pedagégus beoszthato:

tovabbképzés, foglalkoztatast elésegit képzésre,

a nevelési-oktatasi intézmény mukodési korébe tartozéd nevelési, oktatasi tevékenység
végzésére,

ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmiidében, adjak ki.

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré pdtszabadsag
kivételével - els6sorban a nyari szinetben kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sztinetben nem
adhatdé ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szlinetben, a szinet munkanapjait
meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ében kell kiadni.

A szabadsagot — a munkavallalo elézetes meghallgatasat kovetéen —a munkaltaté adja ki.

A pedagogusok szabadsaganak kiadasakor kovetni kell a jogszabalyokban
megfogalmazottakat.

5.7. A helyettesités rendje:

Ha a pedagdgus elrendelés alapjan, a munkakorére jogszabalyban megallapitott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd felett - az eseti helyettesitést meghaladd mértékben - tovabbi
tandrai vagy egyéb foglalkozast tart, éradijra jogosult.

Munkatarsi tavollét, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd széban vagy irdsban
rendelhet el helyettesitést. A pedagdégus munkakdrben dolgozé munkavallald, a
végzettségének megfeleléen az intézmény barmely terliletén beoszthato helyettesitésre.

Ha a munkaszervezés mas mdédon nem oldhaté meg és a pedagdgus atmenetileg mas
pedagégus osztalyat, tanuldcsoportjat, foglalkozasi csoportjat - a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidén belil - a sajatjaval egyutt tanitja, O0sszevonassal megvaldsitott
helyettesitést lat el. Az 6sszevonassal megvaldsitott helyettesitésért megallapodds szerint
dijazas illeti meg a pedagdgust, feltéve, ha az meghaladja az eseti helyettesités mértékét.

A munkavégzés helye

A munkavégzés helye:

Mozgéasjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos  Iskola,

Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Vegzd Iskola és Kollégium

1145 Budapest Mexikoi ut 59-60.

A munkavallalé gyermekfelligyeletre, kilsé programokra vald kisérésre, nyaraltatasra,
hétvégi Ugyeletre, valamint utazé gydgypedagdgusi feladatok ellatasara beoszthatd.

A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el. A munkaltatd hatdrozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet
teljesitenie.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eléirasok
7.1. Jogszabalyok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

2012. évi l. térvény a munka torvénykonyveérél
a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi Ll torvény
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7.2. Fenntartoi és intézményi dokumentumok
- szakmai alapdokumentum
- Pedagdgiai program
- intézményi SZMSZ
- aKozép-Pesti Tankeruleti Kozpont SZMSZ-e
- Hazirend
- aKozép-Pesti Tankeruleti Kozpont Kollektiv szerz6dése

8. Egyebek
Fentieken tul a munkavallalé elvégez tovabbi olyan, intézményi érdekeket szolgalé feladatot,

mellyel a féigazgatd, a féigazgatd-helyettes vagy a kdzvetlen felettes intézményegység-vezet — a
hatalyos térvények betartasa mellett — megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kerilnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankeruleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készllt.

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és onalléan, az utasitasra
jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

Farkas Julianna
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgato

A munkakori leiras 3 példanyban készult:
- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya

- intézmény példanya
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 2421 Gimnazium

Pedagogus munkakori leiras

1. Munkakor megnevezése: pedagogus (gimnaziumi tanar)

1.1. Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség
A hatalyos torvényi eléirasoknak megfeleléen, a nevelé-oktaté munka pedagégiai szakaszainak,
valamint a betoltott pedagdégus munkakornek megfeleld szakon, megfelelé szinten és
szakiranyon szerzett pedagégus végzettség.

A munkakor betoltéséhez sziikséges a munkakori alkalmassag orvosi vizsgalata.

2. Jogallasa

2.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont
vezetdje
2.2. A munkaltatdi jogkor gyakorloja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
féigazgatoja
2.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
2.4. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
= fOigazgatod
= f@igazgato-helyettes
= intézményegység-vezetd
2.5. A munkakornek alarendelt munkakoérok: nincsenek

3. A munkakor célja

A koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben el8irtak, valamint az
intézmény szakmai alapdokumentumaban szereplé kdoznevelési és egyéb feladatok, tovabba az
intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott tevékenységi formak alapjan az
intézményben tanuld, illetve a tobbi gyermekekkel egyutt nevelt-oktatott mozgaskorlatozott
gyermekek nevelés-oktatasat ellatni (a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelt-oktatott
mozgaskorlatozott gyermekek nevelésében-oktatasaban kézremdakodni).

83



4. Munkakori feladatok

4.1. A neveléssel-oktatassal kapcsolatos felel6sségek, tevékenységek

A pedagdégus korszerl szakmai ismeretekkel, a pedagdgiai program alapjan, magas
szinvonalon végzi a pedagodgiai, habilitacids, rehabilitaciés munkat.

Minden tanitasi 6rara, fejleszté foglalkozasra, egész tanévre vonatkozodlag, tervszerlien
felkészllten érkezik. Tanévre sz6lé tanmenetet koteles, éravazlatot célszer( készitenie.
Az egyénre szabott habilitacids, rehabilitacios fejlesztd programokban mint a tanuldkkal
foglalkoz6 pedagogus, aktivan kdzremuikodik.

Iranyitja és értékeli a tanuldok munkajat.

A Kréta adminisztraciot és a jelenléti ivet naprakészen vezeti.

irasbeli pedagogiai értékelést, szakvéleményt, szaktandri jelentést ir a tanuldkrél, az
érettségi dokumentacié részeként, athelyezéskor, illetve ha indokoltta teszik, az orvosi
vagy mas vizsgalatok alkalmaval.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét, segiti a
tanuldkat, hogy élettertiket, lehet6ségeiket megismerjék, atlassak, és onalléan képesek
legyenek a legmagasabb szinten abban eligazodni.

Munkaja soran fizikai segitséget is nyujt a diakoknak.

Iskolai Unnepélyeken és egyéb munkatervben rogzitett intézményi rendezvényen jelen
van.

Részt vesz az intézmény, elsésorban tanulmanyi, kulturalis és az iskolai élettel
kapcsolatos, a diaksag szamara szervezett programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti és kiséri a didkokat az iskolan beluli és
azon kivuli programokra, versenyekre.

Tanitasi szliinetek és/vagy tanitas nélkuli munkanapok alatt, kiilon beosztas szerint végzi
munkajat, napkozis (egyéb) tevékenységet, esetleg gyermekfeliigyeletet lat el.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos eléirasokat (a tanuldk egészségi
allapotaval, csaladi helyzetével, az intézményt érinté kérdésekkel kapcsolatos
informaciodkat illetékteleneknek nem szolgaltat ki).

Osztalyfénoki feladatokat a féigazgato felkérése alapjan tobb éven keresztil végezhet. Az
osztalyfénoki feladatokat a Pedagogiai program részletesen tartalmazza.

Az utazé gyogypedagdgusi feladat ellatasat a féigazgatd felkérése alapjan, és az e célbol
készult kiegészité6 munkakori leiras alapjan végzi.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint gyakornok pedagdgus mellett mentori
tevékenységet végz6 pedagdégus mentori munkajat kiegészité munkakori leiras alapjan
végzi.

Amennyiben a munkavallalé a pedagogusok elébmeneteli rendszere alapjan gyakornok,
tevékenységét a mindsité vizsgaig mentor segiti.

Féiskolai hallgaték gyakorlatvezetését kilon felkérés alapjan latja el.

Hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt. Az elsd tovabbképzés
az elsé mindsités eldtt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési kotelezettség alél az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Megszliintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
o6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

4.2. A pedagégiai programmal, az iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok, tevékenységek
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A pedagoégus

a nevelbtestulet tagjaként részt vesz az intézmény szabalyzatainak és pedagégiai
programjanak, helyi tantervének tervezésében, értékelésében, atdolgozasaban,
gyakorolja a nevel8testulet tagjait megillet6 jogokat és kotelezettségeket;

a pedagodgusok eldmeneteli rendszere szerinti mindsité vizsgan/mindésitési eljarasban a
jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz;

ismeri az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerét, részt vesz annak
muakodtetésében, ennek részeként onértékelést végez;

a szervezeti organogram szerinti ala- és folérendeltségi viszonyokat figyelembe veszi,
annak megfeleléen jar el;

a munkabdl vald tavollétét azonnal, de minimum 4 4éran belul, koteles kozvetlen
munkahelyi felettesének jelenteni;

a beosztasatél valo eltérés csak intézményegység-vezetdi, illetve fbigazgatoi
engedéllyel torténhet.

vezeti az el6irt adminisztraciét (napld, bizonyitvany, torzskonyv sth.), felettesei kérésére
részt vesz az intézményi adatszolgaltatas elkészitésében;

részt vesz a fenntarto, illetve a mikodtetd vagyontargyainak leltarozasaban;

betartja és betartatia a hazirendet, a baleset- és tlzvédelmi, valamint
katasztrofavédelmi szabalyokat;

részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

4.3. A munkavégzés altalanos szabalyai

A pedagdgus a munkajat a munkaid6-beosztas alapjan végzi. A munkaidé-beosztast az
intézményegység-vezetd késziti el, figyelembe véve az egyenletes terhelést. A tényleges
munkakezdet elétt 15 perccel kell a munkahelyen megjelenni. Az egyéni vagy
kiscsoportot, osztalyt, a tanitasi 6rat megel6zéen 10 perccel kell atvenni. A beosztas
alapjan mdkodé folyosoligyelet a munkaidé része. Az drakozi sziinet nem szamit a
munkavallalé szamara pihendidének.

A munkaidé alatt végzett tevékenységeket az elektronikus munkaid8&-nyilvantartasban
vezeti.

A munkahelyen vald, munkaiddn tuli szabad jelenlét nem minésul munkavégzésnek.

4.4. Kapcsolatok
A pedagégus:

- a tanuldk személyiségének és mozgasanak fejlesztése, képességeik, oOnallésaguk
kibontakoztatasa érdekében egyuttmikodik a tanuldkkal, szulékkel, pedagégus és a
pedagdégiai munkat kozvetlenil segitd munkatarsakkal, egyéb szakemberekkel;

- a nevelés-oktatds, habilitacié-rehabilitacié céljainak megvaldsitasa érdekében teamben
dolgozik;

- a munkaterv alapjan fogadd érakat tart, kozremikodik a nyilt napok és egyéb intézményi
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban;

- résztvesz a munkakozosség munkajaban;

- szakmai vezet6je megbizasabol az intézményt képviselheti.

5. Munkaidé
A munkaidé heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik meg.

85



5.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé — heti 20 6ra
Tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa a tantargyfelosztas alapjan, a csoportok
orarendjének megfeleléen.

5.2. Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része — heti 12 6ra
Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beluli 6nszervezddésének segitésével 0sszefliggd
feladatok végrehajtasa,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindésulé - felugyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

tanuldk tovabbtanulasaval, palyakovetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo Ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlulékkel torténd kapcsolattartas, szuldi értekezlet, fogadddra megtartasa,

osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

pedagdégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelbtestilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,

munkakozosség vezetése (kiilon megbizas alapjan)

az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezése,

kulonb6zé feladat-ellatasi helyeken torténé feladat-ellatas esetében a koznevelési
intézmények, illetve azok telephelyei k6zotti utazas,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa

munkakorrel, munkavégzéssel kapcsolatos onképzés.

5.3. Kotott munkaidé feletti munkaidé - heti 8 6ra
A munkaidd kotott munkaid6 feletti részében a pedagdégus munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

5.4. Rendkiviili munkaidé:
A munkaid6-beosztastol eltéré6 munkaid6, amelyet a munkaltato, vagy a munkaltatéi jogkort
gyakorldja rendel el.

5.5. Munkakézi sziinet:

Amennyiben a munkaid6-beosztds az adott napra vonatkozéan a 6 6ras idétartamot
meghaladja, a munkavallalét 20 perc munkakozi szunet illeti meg, amely része a beosztas
szerinti napi teljes munkaidének.

5.6. Szabadsag
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A pedagoégus szabadsaga 50 nap, amely kiegészul a munkavallalé 16 év alatti gyermeke(i)
utan jaré napokkal.
A targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizendt munkanapra -
a kovetkez6 esetekben a pedagégus beoszthato:

— tovabbképzés, foglalkoztatast elésegit6 képzésre,

— a nevelési-oktatasi intézmény mukodési korébe tartozd nevelési, oktatasi

tevékenység végzésére,

— haapedagodgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, adjak ki.
A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré pdtszabadsag
kivételével - els6sorban a nyari szinetben kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sztinetben nem
adhato ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szlinetben, a szlinet munkanapjait
meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében kell kiadni.
A szabadsagot — a munkavallalo elézetes meghallgatasat kovetéen —a munkaltaté adja ki.
A pedagogusok szabadsaganak kiadasakor kovetni kell a jogszabalyokban
megfogalmazottakat.

5.7. A helyettesités rendje:

Ha a pedagdgus elrendelés alapjan, a munkakorére jogszabalyban megallapitott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd felett - az eseti helyettesitést meghaladd mértékben - tovabbi
tandrai vagy egyéb foglalkozast tart, éradijra jogosult.

Munkatarsi tavollét, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd szoban vagy irdsban
rendelhet el helyettesitést. A pedagdégus munkakdrben dolgozé munkavallald, a
végzettségének megfeleléen az intézmény barmely terliletén beoszthato helyettesitésre.

Ha a munkaszervezés mas mdédon nem oldhaté meg és a pedagdgus atmenetileg mas
pedagégus osztalyat, tanuldcsoportjat, foglalkozasi csoportjat - a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidén belil - a sajatjaval egyutt tanitja, O0sszevonassal megvaldsitott
helyettesitést lat el. Az 6sszevondssal megvaldsitott helyettesitésért megallapodds szerint
dijazas illeti meg a pedagdgust, feltéve, ha az meghaladja az eseti helyettesités mértékét.

A munkavégzés helye

A munkavégzés helye:

Mozgasjavito Egységes Gyégypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnézium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium
- 1145 Budapest Mexikéi ut 59-60.

A munkavallalé gyermekfelligyeletre, kilsé programokra vald kisérésre, nyaraltatasra,
hétvégi Ugyeletre, valamint utazé gydgypedagdgusi feladatok ellatasara beoszthato.

A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el. A munkaltaté hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivul lehet
teljesitenie.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eléirasok

7.1. Jogszabalyok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérol
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a pedagogusok Uj életpalyajarél szolo 2023. évi LIl torvény

7.2. Fenntartdi és intézményi dokumentumok

- szakmai alapdokumentum

- Pedagégiai program

- intézményi SZMSZ

- aKozeép-Pesti Tankeruleti Kozpont SZMSZ-e

- Hazirend

- aKozép-Pesti Tankeruleti Kozpont Kollektiv szerz6dése

8. Egyebek

Fentieken tul a munkavallald elvégez tovabbi olyan, intézményi érdekeket szolgald feladatot,
mellyel a féigazgato, a féigazgatd-helyettes vagy a kozvetlen felettes intézményegység-vezetd — a
hatalyos torvények betartasa mellett — megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerulnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankeruleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készllt.

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és onalléan, az utasitasra
jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

Petras Péter
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgato

A munkakori leiras 3 példanyban készilt:
- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya

- intézmény példanya
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 2441

Pedagogus/Mozgasneveld munkakori leiras

1. Munkakor megnevezése: pedagégus/mozgasneveld

1.1. Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség

A hatalyos torvényi eléirasoknak megfeleléen, a neveld-oktaté munka pedagogiai
szakaszainak, valamint a betoltott pedagdégus munkakornek megfelelé szakon, megfeleld
szinten és szakiranyon végzett pedagdgus.

A munkakor betoltéséhez sziikséges a munkakori alkalmassag orvosi vizsgalata.

2. Jogallasa

2.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont
vezetdje
2.2. A munkaltatdi jogkor gyakorloja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
vezetdje
2.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
2.4. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
= fOigazgatod
= fOigazgato-helyettes,
= intézményegység-vezetd,
2.5. A munkakornek alarendelt munkakoérok: nincsenek

3. A munkakor célja

A koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben el8irtak, valamint az
intézmény szakmai alapdokumentumaban szereplé koznevelési és egyéb feladatok, tovabba az
intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott tevékenységi formak alapjan az
intézményben tanuld, illetve a tobbi gyermekekkel egyutt nevelt-oktatott mozgaskorlatozott
gyermekek nevelés-oktatasat ellatni (a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelt-oktatott
mozgaskorlatozott gyermekek  nevelésében-oktatdsdaban utazé  gyogypedagdgusként
kozremlkodni).
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3.1. Amozgasneveldi munkakoér célja:

Egész napos formaban hozzajarulni a mozgaskorlatozott gyermek, tanuld megvaltozott
mozgasallapotanak tudatos fejlesztéséhez, formalasahoz, az onallo és egyénre szabott
eszkdzhasznalat alkalmazasahoz, a minél teljesebb mértékd onallésag és onkiszolgalas
kialakitasahoz.

4. Munkakori feladatok

4.1. A habilitacids, rehabilitacids, nevelési-oktatasi feladatokkal kapcsolatos

felelésségek, tevékenységek

- A mozgasnevel6 korszerld szakmai ismeretekkel, a pedagdgiai program alapjan, magas
szinvonalon végzi a pedagodgiai, habilitacids, rehabilitaciés munkat.

- Egyénre szabott habilitacids, rehabilitacios tervet készit, azt az egész napos fejlesztési
rendben helyezi el, nyomon koveti, ellendrzi, és azt folyamatosan tovabbfejleszti

- AKréta adminisztraciot és a jelenléti ivet naprakészen vezeti.

- Iranyitja a tanuldk mozgasfejlesztését és értékeli a mozgasfejlédést

- Félévente ad ki mozgasneveldi irasbeli értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkrol
nyolcadik osztaly illetve a kozépiskola befejezésekor, athelyezéskor, illetve szakértdi
vizsgalatok kérvényezéséhez

- Kezdemeényezi a testkozeli és test-tavoli gyogyaszati segédeszkozok beszerzését, iranyitja
a mintavételezést

- Ahozzatartozé tanuldk ortopéd orvosi vizsgalatan jelen van

- Atanuloval kapcsolatos minden habilitaciés, rehabilitacios tevékenységet figyelemmel
kisér. Segitséget nyujt a pedagdégusoknak, neveléknek, gondozdknak a specialis
segédeszkozok haszndlatahoz, hasznaltatasahoz.

- Tajékoztatja a didkjai allapotardl az intézmény e szakterlileten nem képzett munkatarsait,
és megmutatja nekik a legoptimalisabb fejlesztéshez elengedhetetlenil sziikséges
segitési médokat, elmondja a tanuldk felé iranyuld individualis elvarasokat.

- Kapcsolatot tart a hozza tartozé gyermekek szakorvosaival.

- Kulon felkérés/megbizas alapjan részt vesz az ergoterapids munkacsoportban, az egész
napos mozgasnevelési tevékenység tandran kivuli feladatainak ellatasaban (szakkorok
szervezése/vezetése, tréningek szervezése/vezetése, apartman lgyelet biztositasa,
apartman koordinatori tevékenység)

- Résztvesz az orszagos eszkozkolcsonzd rendszer mikodtetésében.

- Koordinalja, szervezi, bonyolitja az aktiv és elektromos kerekesszék beszerzést.

- Atanuldok mozgésfejlesztését segitd uj ismeretek, korszer(i kezelési eljarasok, Uj terapias
modszerek elsajatitasara torekszik.

- Nagy figyelmet fordit a tanuldok egészséges és tudatos életmddra nevelésére.

- Figyelmet fordit a szabadidd és versenysport lehetéségeinek biztositasara, a
tehetséggondozasra.

- Szlkség esetén tanacsadoi tevékenységet lat el.

- Tevékenysége sordan kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésség érzetét, segiti a
tanuldkat, hogy életteruket-lehetéségeiket megismerjék, lassak at és abban 6nalléan
legyenek képesek a legmagasabb szinten eligazodni

- Sajat szakterlletén — felkérésre — eléaddként részt vesz hazon beluli tovabbképzéseken.
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Felkérésre, szakteriiletének bemutatasaval népszerUsiti az intézményt kiilonb6zé
szakmai féorumokon.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét, segiti a
tanuldkat, hogy élettertket, lehet6ségeiket megismerjék, atlassak, és onalléan képesek
legyenek a legmagasabb szinten abban eligazodni.

Munkaja soran fizikai segitséget is nyujt a diakoknak.

Iskolai Unnepélyeken és egyéb munkatervben rogzitett intézményi rendezvényen jelen
van.

Részt vesz az intézmény, elsésorban tanulmanyi, kulturalis és az iskolai élettel
kapcsolatos, a diaksag szamara szervezett programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti és kiséri a didkokat az iskolan beluli és
azon kivuli programokra, versenyekre.

Tanitdsi szlinetek és/vagy tanitas nélkili munkanapok alatt, kiilon beosztas szerint végzi
munkajat, napkozis (egyéb) tevékenységet, esetleg gyermekfeliigyeletet lat el.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos eléirasokat (a tanuldk egészségi
allapotaval, csaladi helyzetével, az intézményt érinté kérdésekkel kapcsolatos
informaciodkat illetékteleneknek nem szolgaltat ki).

Osztalyfénoki feladatokat a féigazgato felkérése alapjan tobb éven keresztil végezhet.
Az utazd gyoégypedagdgusi feladat ellatasat az foigazgatd felkérése alapjan, és az e
célbol készilt kiegészité munkakari leiras alapjan végzi.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint gyakornok pedagégus mellett mentori
tevékenységet végz6 pedagdégus mentori munkajat kiegészité munkakori leiras alapjan
végzi.

Amennyiben a munkavallalé a pedagogusok elébmeneteli rendszere alapjan gyakornok,
tevékenységét a mindsitd vizsgaig mentor segiti.

Féiskolai hallgaték gyakorlatvezetését kulon felkérés alapjan latja el.

Hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt. Az elsd tovabbképzés
az elsé mindsités eldtt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési kotelezettség alél az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagodgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Megszuntethetd annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
o6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

4.2. A pedagogiai programmal, az iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok, tevékenységek

A pedagdégus/mozgasneveld

a nevelbtestulet tagjaként részt vesz az intézmény szabalyzatainak és pedagégiai
programjanak, helyi tantervének tervezésében, értékelésében, atdolgozasaban,
gyakorolja a nevel&testulet tagjait megilletd jogokat és kotelezettségeket;

a pedagdgusok eldmeneteli rendszere szerinti mindsité vizsgan/mindésitési eljarasban a
jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz;

ismeri az intézmény ellen6rzési, értékelési rendszerét, részt vesz annak
mikodtetésében, ennek részeként onértékelést végez;

a szervezeti organogram szerinti ala- és folérendeltségi viszonyokat figyelembe veszi,
annak megfeleléen jar el;

a munkabodl valé tavollétét azonnal, de minimum 4 6ran belll, koteles kozvetlen
munkahelyi felettesének jelenteni;
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a beosztasatol valo eltérés csak intézményegység-vezetdi, illetve fbigazgatoi
engedéllyel torténhet.

vezeti az el6irt adminisztraciét (napld, bizonyitvany, torzskonyv sth.), felettesei kérésére
részt vesz az intézményi adatszolgaltatas elkészitésében;

részt vesz a fenntarto, illetve a mikodtetd vagyontargyainak leltarozasaban;

betartja és betartatia a hazirendet, a baleset- és tlizvédelmi, valamint
katasztrofavédelmi szabalyokat;

részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

4.3. A munkavégzés altalanos szabalyai

A pedagégus/mozgasneveld a munkajat a munkaid6-beosztas alapjan végzi. A
munkaid6-beosztast az intézményegység-vezeté késziti el, figyelembe véve az
egyenletes terhelést. A tényleges munkakezdet elétt 15 perccel kell a munkahelyen
megjelenni. Az egyéni vagy mozgasnevelési csoportot, osztalyt, a tanitasi orat
megel6z6en 10 perccel kell atvenni. A beosztas alapjan mikodé folyosodugyelet a
munkaidé része. Az érakozi szlinet nem szamit a munkavallalé szamara pihendidének.
A munkaid6 alatt végzett tevékenységeket az elektronikus munkaidé-nyilvantartasban
vezeti.

A munkahelyen valé munkaiddn tuli szabad jelenlét nem mindsul munkavégzésnek.

4.4. Kapcsolatok

A pedagdégus/mozgasneveld

a tanuldk személyiségének és mozgasanak fejlesztése, képességeik, onallosaguk
kibontakoztatasa érdekében egyuttmikodik a tanuldkkal, szulékkel, pedagdégus és a
pedagdgiai munkat kozvetlenul segité munkatarsakkal, egyéb szakemberekkel;

a nevelés-oktatds, habilitacié-rehabilitacié céljainak megvaldsitdasa érdekében teamben
dolgozik;

a munkaterv alapjan fogadd o6rakat tart, kozrem(kodik a nyilt napok szervezésében,
lebonyolitasaban;

részt vesz a munkakozosség munkajaban;

szakmai vezet6je megbizdsabol az intézményt képviselheti.

Munkaid6

A munkaidé heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik meg.

5.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoé — heti 20 6ra

- Tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa a tantargyfelosztas alapjan, a csoportok
6rarendjének megfeleléen.

5.2. Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része - heti 12 6ra

- Foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beluli onszervez6désének segitésével

Osszefliggl feladatok végrehajtasa,

- el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk - tandrai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé - felligyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggt feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolédo tgyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszulékkel torténd kapcsolattartas, szuléi értekezlet, fogadddra megtartasa,

- osztalyfénoki munkaval 6sszefliggs tevékenység,

- pedagoégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevelGtestulet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténé részvétel,

- munkakozOsség-vezetés,

- azintézményfejlesztési feladatokban vald kézremUkodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefluiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kilonboz6 feladat-ellatasi helyeken torténd feladat-ellatas esetében a koznevelési
intézmények, illetve azok telephelyei kozotti utazas,

- a pedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindésuld feladat ellatasa.

Kotott munkaidé feletti munkaidé — heti 8 6ra
- A munkaidé kotott munkaidd feletti részében a pedagdégus munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidé:

- Amunkaid6-beosztastoél eltéré6 munkaidé, amelyet a munkaltatd, vagy a munkaltatoi
jogkort gyakorldja rendel el.

Munkakozi sziinet:

- Amennyiben a munkaid6-beosztas az adott napra vonatkozdan a 6 6ras idétartamot
meghaladja, a munkavallalot 20 perc munkakozi szunet illeti meg, amely része a
beosztas szerinti napi teljes munkaidének.

Szabadsag
- A pedagégus/mozgasneveld szabadsaga 50 nap, amely kiegészul a munkavallalé 16
év alatti gyermeke(i) utan jaré napokkal.
- A targyévi podtszabadsdga idejéb6l kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkez6 esetekben a pedagdgus beoszthaté:
= tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzésre,
= a nevelési-oktatasi intézmény milkodési korébe tartozé nevelési,
oktatasi tevékenység végzésére,
» ha a pedagodgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében,
adjak ki.
- A pedagoégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré
potszabadsag kivételével - elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsag
a nyari szlinetben nem adhatd ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szlinetben, a
szlinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében kell
kiadni.
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A szabadsagot — a munkavallalo elézetes meghallgatasat kovetéen — a munkaltatd
adja ki.

A pedagogusok szabadsaganak kiadasakor kovetni kell a jogszabalyokban
megfogalmazottakat.

5.7. A helyettesités rendje:

Ha a pedagégus/mozgasneveld elrendelés alapjan, a munkakdrére jogszabalyban
megallapitott neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 felett - az eseti helyettesitést
meghaladd meértékben - tovabbi tandrai vagy egyéb foglalkozast tart, dradijra
jogosult.

Munkatarsi tavollét, akadalyoztatds esetén az intézmeényegység-vezetd széban vagy
irasban rendelhet el helyettesitést. Az oktatétanari munkakoérben dolgozé
munkavallalo, a végzettségének megfeleléen az intézmény barmely terlletén
beoszthato helyettesitésre.

Ha a munkaszervezés mas moédon nem oldhaté meg és a pedagdgus atmenetileg
mas pedagdgus osztalyat, tanulécsoportjat, foglalkozasi csoportjat - a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidén belll - a sajatjaval egyltt tanitja, 6sszevonassal
megvaldsitott helyettesitést lat el. Az 6sszevonassal megvaldsitott helyettesitésért
megallapodas szerint dijazas illeti meg a pedagdégust, feltéve, ha az meghaladja az
eseti helyettesités mértékeét.

6. A munkavégzés helye

A munkavégzés helye:

Mozgasjavité Egységes Gyogypedagdgiai Mdédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,

Gimnazium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest Mexikoi ut 59-60.

A munkavallalé gyermekfelligyeletre, kilsé programokra vald kisérésre, nyaraltatasra,

hétvégi Ugyeletre, valamint utazé gydgypedagdgusi feladatok ellatasara beoszthato.

A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el. A munkaltatd hatdrozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet

teljesitenie.
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7. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok

7.1. Jogszabalyok
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérél
- apedagdégusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

7.2. Fenntartdi és intézményi dokumentumok
- szakmai alapdokumentum
- Pedagdgiai program
- aKozép-Pesti Tankeruleti Kozpont SZMSZ-e
- intézményi SZMSZ
- Hazirend

8. Egyebek

Fentieken tul a munkavallalé elvégez tovabbi olyan, intézményi érdekeket szolgalé feladatot,
mellyel a féigazgatd, a féigazgato-helyettes, a kozvetlen felettes intézményegység-vezet — a
hatalyos torvények betartdsa mellett — megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerulnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankertuleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban késziilt.

A pedagdégus/mozgasneveld a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és 6nalléan,
az utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

Budapest, 2025..................

Gasparicsné Csillag Agnes
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgato

A munkakori leiras 3 példanyban készlt:
- munkavallalé példanya
- munkaltatd példanya

- intézmény példanya
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 2441

UTAZOTANARI MUNKAKORI LEIRAS

(Pedagdgus és mozgasneveldi kiegészité munkakori leiras)

Az utazoétanari feladat ellatasat pedagégus és/vagy mozgasneveléi munkakoérben dolgozé
gyogypedagdgus/szomatopedagogus tanari végzettséggel rendelkezé munkatars végezheti.

A munkakor szakmai iranyitéja: modszertani intézményegység-vezeté

Célja: Megsegiteni a befogadd kdoznevelési intézményben integraltan nevelt mozgaskorlatozott
gyermekek, fiatalok és pedagdgusok nevelési, oktatasi és szabadidds tevékenységeit, kiemelt
figyelemmel a mozgéasfejlesztésre és a mozgaskorlatozottsaghdl adédd hatranyok leklizdésére, a
kommunikaciofejlesztésre, a szocializacidra, valamint a harmonikus személyiségfejlesztésre és
az 6nallésag legmagasabb szintl megalapozéasara.

Az utazétanar feladatai

Intézmény szintii feladatok

Rendszeres kapcsolatot tart és gondozza a ra bizott keruletekben és megyékben évd
integrald intézményeket

Rendszeres kapcsolatot tart a févarosban és az orszdg mas telepullésein lévé integrald
intézmények pedagdgusaival.

A mozgaskorlatozottsagbol addéddé specidlis  pedagoégiai, gyogypedagdgiai és
mozgdasnevelési kérdésekben segitséget nyujt a tobbségi pedagdgusoknak.

Segit eligazodni az integracioval kapcsolatos torvények, jogszabalyok kozott.

A befogadd intézmény pedagdgusaival konzultalva, igény szerint részt vesz a tanuldk
allapotanak felmérésében, értékelésében, fejlédésének kovetésében, megfigyeléseit
rendszeresen megosztja a pedagégusokkal.

Tajékozodik a befogadd intézmény targyi €s személyi feltételeirél.
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Javaslatot tesz a mozgaskorlatozottsaghdl adédo hatranyok kompenzaldsahoz
szlikséges eszkozok kivalasztasara és segitséget nyujt azok beszerzéséhez, gyakorlati
tanacsokat ad azok rendeltetésszerd hasznalatahoz.

Igény szerint részt vesz a befogadd intézményben team megbeszéléseken, kapcsolatot
tart egyéb szakemberekkel.

Attitidformald programokat szervez és bonyolit az azt igényld intézmények pedagdgusai
és tanuldi szamara.

A mozgaskorlatozott gyermekre vonatkozo fejleszt6 tevékenység Budapest teriiletén

Elvégzi a gyermek mozgasvizsgalatat.

Komplex gyégypedagdgiai, szomatopedagodgiai fejleszt6 foglalkozasokat tart a befogado
intézményben. A gyermek, tanulé fejlesztési terve alapjan hidroterapias foglalkozasokat
tart.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz és mozgasallapotahoz alkalmazkodo, korszer(
fejlesztési modszereket alkalmaz.

Segiti és fejleszti az integracidban részt vevd tanuldk azon képességeit, készségeit,
melyek a kornyezettel valdé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szliikségesek és
sikeressé teszik a teljes tarsadalmi integraciot.

Kiemelt figyelmet fordit a mozgaskorlatozottsagra, az abbdl adddd hatranyok
lekuzdésére.

Szuléi engedéllyel megismerheti a tanuldk orvosi, pszicholégiai dokumentacidjat,
egészséglgyi allapotukat nyomon kiséri.

Figyeli és koveti a gyermek mozgasallapotanak valtozasait, probléma esetén megfeleld
szakemberhez iranyitja.

Felméri a gyermek segédeszkozeit, azok hasznalatat, javaslatot tesz a segédeszkozok
hasznalatara.

Egylttmiikodés a sziilékkel

Munkaja soran - ha azt igénylik - egytuttm(ikodik a szulékkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zédésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részeslilhessenek gyermekeik.
Tajékoztatja a szilét a mozgaskorlatozott tanuldk és szlileik hatalyos koznevelési
torvényben foglalt jogairdl.

A tanuldkkal kapcsolatos dontéseiben szem el6tt tartja az egyenlé banasmaod elvét.
Konzultacios lehetéséget biztosit a szUlék szamara gyermekik mozgaskorlatozottsagat
érinté kérdéseiben.

Altalanos feladatok:

Sajat szakteruletén — felkérésre — eléaddként részt vesz hazon bellli tovabbképzéseken.
Felkérésre, szakterliletének bemutatasaval népszerisiti az intézményt kilonbo6zé
szakmai féorumokon.

A munkaidé 6sszetétele:

Munkaid6: 40 6ra/hét
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A) 20 6ra/hét - kozvetlen tanuldi 6rai munka, kulsé intézményben torténd hospitalas

B) 6 6ra/hét - utazas

C) 2ora/hét - team megbeszélés

D) 4 éra/hét - kapcsolattartas, tanacsadas pedagogusok, szulék szamara

E) 2 dra/hét - kotelez6 adminisztraciés munka, értekezletek, intézményi rendezvények
el6készitése, lebonyolitasa

F) 6 6ra/hét - felkészulilés

A munkakorhé6z kapcsoléd juttatasok

A févarosi kozlekedéshez BKV bérlet finanszirozasa (elszamolas kulon szabalyzat alapjan).

A kiegészit6 munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Gasparicsné Csillag Agnes
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgato

A munkakori leiras 3 példanyban készult:
- munkavallalé példanya
- munkaltato példanya

- intézmény példanya
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 2499

Pedagogus munkakori leiras

1. Munkakor megnevezése: pedagogus/kollégium

1.1. Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség
A hatalyos torvényi eléirasoknak megfeleléen, a nevelé-oktaté munka pedagégiai szakaszainak,
valamint a betoltott pedagdégus munkakornek megfeleld szakon, megfelelé szinten és
szakiranyon szerzett pedagégus végzettség.

A munkakor betoltéséhez sziikséges a munkakori alkalmassag orvosi vizsgalata.

2. Jogallasa

2.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont
vezetdje
2.2. A munkaltatdi jogkor gyakorloja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkozotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
féigazgatoja
2.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
2.4. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
= fOigazgatod
= f@igazgato-helyettes
= intézményegység-vezetd
2.5. A munkakornek alarendelt munkakoérok: nincsenek

3. A munkakor célja

A koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben eldirtak, valamint az
intézmény szakmai alapdokumentumaban szereplé kdoznevelési és egyéb feladatok, tovabba az
intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott tevékenységi formak alapjan az
intézményben tanuld, illetve a tobbi gyermekekkel egyutt nevelt-oktatott mozgaskorlatozott
gyermekek nevelés-oktatasat ellatni (a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelt-oktatott
mozgaskorlatozott gyermekek nevelésében-oktatasaban gyégypedagdgusként kozremdkodni).
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4. Munkakori feladatok

4.1. A neveléssel-oktatassal kapcsolatos felelésségek, tevékenységek

A pedagdégus korszerl szakmai ismeretekkel, a pedagégiai program alapjan, magas
szinvonalon végzi a pedagodgiai, habilitacids, rehabilitaciés munkat.

Minden kollégiumi foglalkozasra, fejleszt6 foglalkozasra, egész tanévre vonatkozoélag,
tervszerlen felkészulten érkezik. Tanévre szélo foglalkozasi tervet koteles, dravazlatot
célszerl készitenie. Az egyénre szabott habilitacidés, rehabilitacios fejlesztd
programokban mint a tanuldkkal foglalkoz6 pedagdgus, aktivan kézremUkodik.

Iranyitja és értékeli a tanuldok munkajat.

irasbeli pedagdgiai értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkrél a tanév végén. Vezeti az
egyéni fejlesztési tervet.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét, segiti a
tanuldkat, hogy élettertiket, lehet6ségeiket megismerjék, atlassak, és onalléan képesek
legyenek a legmagasabb szinten abban eligazodni.

Munkaja soran fizikai segitséget is nyujt a diakoknak.

Iskolai Unnepélyeken és egyéb munkatervben rogzitett intézményi rendezvényen jelen
van.

Részt vesz az intézmény, elsdsorban tanulmanyi, kulturalis és a kollégiumi élettel
kapcsolatos, a diaksag szamara szervezett programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban aktiv szerepet vallal.

Felkésziti és kiséri a diakokat a kollégiumon beluli és azon kivuli programokra,
versenyekre.

Tanitasi szliinetek és/vagy tanitas nélkuli munkanapok alatt, kiilon beosztas szerint végzi
munkajat, napkozis (egyéb) tevékenységet, esetleg gyermekfelligyeletet lat el.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.

A Kréta adminisztraciét és a jelenléti ivet naprakészen vezeti.

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos eléirdasokat (a tanuldk egészségi
allapotaval, csaladi helyzetével, az intézményt érint6 kérdésekkel kapcsolatos
informaciodkat illetékteleneknek nem szolgaltat ki).

Osztalyfénoki/apartman vezetéi feladatokat a féigazgatd felkérése alapjan tobb éven
keresztul végezhet.

Az utazé gyégypedagogusi feladat ellatasat a féigazgatd felkérése alapjan, és az e célbél
készult kiegészité munkakori leiras alapjan végzi.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint gyakornok pedagégus mellett mentori
tevékenységet végz6 pedagdgus mentori munkajat kiegészité munkakéri leiras alapjan
végzi.

Amennyiben a munkavallalé a pedagogusok eldmeneteli rendszere alapjan gyakornok,
tevékenységét a mingsit6 vizsgaig mentor segiti.

Féiskolai hallgatok gyakorlatvezetését kiilon felkérés alapjan latja el.

Hétévenként legaldbb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt. Mentesll a
tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdégusnak, aki pedagégus-szakvizsgat tett, a
vizsgdk letétele utani hét évben. Megszliintethetd annak a pedagégusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.

4.2. A pedagdégiai programmal, a kollégiumi élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok, tevékenységek
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A pedagoégus

a nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény szabalyzatainak és pedagodgiai
programjanak, helyi tantervének tervezésében, értékelésében, atdolgozasaban,
gyakorolja a nevelGtestulet tagjait megilletd jogokat és kotelezettségeket;

a pedagodgusok eldmeneteli rendszere szerinti mindsité vizsgan/mindsitési eljarasban a
jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz;

ismeri az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerét, részt vesz annak
muikodtetésében, ennek részeként onértékelést végez;.

a szervezeti organogram szerinti ala- és folérendeltségi viszonyokat figyelembe veszi,
annak megfelel6en jar el;

a munkabdl valo tavollétét azonnal, de minimum 4 éran belul, koteles kozvetlen
munkahelyi felettesének jelenteni;

a beosztasatol valé eltérés csak intézményegység-vezetdi, illetve féigazgatodi
engedéllyel torténhet.

vezeti az el6irt adminisztraciét (napld, bizonyitvany, torzskonyv sth.), felettesei kérésére
részt vesz az intézményi adatszolgaltatas elkészitésében;

részt vesz a fenntarto, illetve a mikodtetd vagyontargyainak leltarozasaban;

betartja és betartatja a hazirendet, a baleset- és tlzvédelmi, valamint
katasztrofavédelmi szabalyokat;

részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

4.3. A munkavégzés altalanos szabalyai

A pedagdgus a munkajat a munkaidd-beosztas alapjan végzi. A munkaid§-beosztast az
intézményegység-vezetd késziti el, figyelembe véve az egyenletes terhelést. A tényleges
munkakezdet elétt 15 perccel kell a munkahelyen megjelenni. Az egyéni vagy a
csoportot, a foglalkozast megeléz6en 10 perccel kell atvenni. A beosztas alapjan
mikodd folyosoligyelet a munkaidé része.

A munkaid® alatt végzett tevékenységeket az elektronikus munkaidé-nyilvantartasban
vezeti.

A munkahelyen valé munkaiddn tuli szabad jelenlét nem minésil munkavégzésnek.

4.4. Kapcsolatok
A pedagdgus:

a tanuldk személyiségének és mozgasanak fejlesztése, képességeik, onallosaguk
kibontakoztatasa érdekében egyuttmikodik a tanuldkkal, szulékkel, pedagdégus és a
pedagdgiai munkat kozvetlenul segité munkatarsakkal, egyéb szakemberekkel;

a nevelés-oktatds, habilitacié-rehabilitacié céljainak megvaldsitdsa érdekében teamben
dolgozik;

a munkaterv alapjan fogadd o6rakat tart, kozrem(kodik a nyilt napok szervezésében,
lebonyolitasaban;

részt vesz a munkakdzosség munkajaban;

szakmai vezet6je megbizasabodl az intézmeényt képviselheti.

5. Munkaidé

A munkaidé heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik meg.

5.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido6 — heti 26 6ra
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A kollégiumi foglalkozasok megtartdsa a tantargyfelosztas alapjan, a csoportok érarendjének
megfeleléen.

5.2. Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kétott része — heti 6 ora

- Foglalkozasok el6készitése,

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezeése,

- a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beluli onszervezédésének segitésével osszefuggd
feladatok végrehajtasa,

- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulok és egyéb
foglalkozasnak nem mindésulé - felugyelete,

- atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefuggt feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszulékkel torténd kapcsolattartas, szuléi értekezlet, fogadddra megtartasa,

- osztalyfénoki/apartman pedagdgusi munkaval 0sszefliggd tevékenység,

- pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevelbtestllet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- munkakdzosség-vezetés,

- azintézményfejlesztési feladatokban vald kozremukodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- kollégiumi szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kilonb6z6 feladat-ellatasi helyeken torténd feladatellatdas esetében a koznevelési
intézmények, illetve azok telephelyei k6zotti utazas,

- a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem min8&sulé feladat ellatasa.

5.3. Kotott munkaidé feletti munkaidé - heti 6 6ra
- A munkaidd kotott munkaidé feletti részében a pedagdgus munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

5.4. Rendkiviili munkaidé:
- A munkaid6-beosztastol eltéré munkaidd, amelyet a munkaltatd, vagy a munkaltatéi jogkort
gyakorldja rendel el.

5.5. Munkakézi sziinet:

- Amennyiben a munkaidé-beosztas az adott napra vonatkozéan a 6 6ras id&tartamot
meghaladja, a munkavallalot 20 perc munkakodzi szlinet illeti meg, amely része a beosztas
szerinti napi teljes munkaidének.

5.6. Szabadsag
- A pedagdgus szabadsaga 50 nap, amely kiegészul a munkavallalé 16 év alatti gyermeke(i)
utan jaré napokkal.
- Atargyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizenot munkanapra -
a kovetkez6 esetekben a pedagdgus beoszthaté:
— tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzésre,
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— a nevelési-oktatasi intézmény mukodési korébe tartozd nevelési, oktatasi
tevékenység végzésére,
— haapedagodgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, adjak ki.
- A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré poétszabadsag
kivételével - els6sorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem
adhato ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szlinetben, a szlinet munkanapjait
meghalado szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben kell kiadni.
- Aszabadsagot — a munkavallalo el6zetes meghallgatasat kdvetéen —a munkaltatd adja ki.
- A pedagdgusok szabadsaganak kiadasakor kovetni kell a jogszabalyokban
megfogalmazottakat.

5.7. A helyettesités rendje:

- Haapedagodgus elrendelés alapjan, a munkakorére jogszabalyban megallapitott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd felett - az eseti helyettesitést meghaladd mértékben - tovabbi
tandrai vagy egyéb foglalkozast tart, éradijra jogosult.

- Munkatarsi tavollét, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd szdban vagy irasban
rendelhet el helyettesitést. A pedagdégus munkakoérben dolgozé munkavallalo, a
végzettségének megfeleléen az intézmény barmely terliletén beoszthaté helyettesitésre.

- Ha a munkaszervezés mas moédon nem oldhatdé meg és a pedagdgus atmenetileg mas
pedagégus tanuldocsoportjat, foglalkozasi csoportjat - a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidén belll - a sajatjaval egyutt tanitja, 6sszevonassal megvaldsitott helyettesitést lat
el. Az 6sszevonassal megvalositott helyettesitésért megallapodas szerint dijazas illeti meg a
pedagdégust, feltéve, ha az meghaladja az eseti helyettesités mértékét.

6. A munkavégzés helye
A munkavégzés helye:

Mozgésjavitdé Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola és Kollégium
1145 Budapest Mexikoi ut 59-60.

- A munkavallalé gyermekfelligyeletre, kililsé programokra valdé kisérésre, nyaraltatasra,
hétvégi Ugyeletre, valamint utazé gydgypedagdgusi feladatok ellatasara beoszthato.

- A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el. A munkaltatd hatdrozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet
teljesitenie.

7. A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok

7.1. Jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

- 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (a tovabbiakban Nkt.)

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarél (a tovabbiakban: Nat)

- A Sajatos nevelésiigény(i gyermekek évodai nevelésének iranyelve
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- Asajatos nevelésiigény(i tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvei

7.2. Fenntartdi és intézményi dokumentumok
- szakmai alapdokumentum
- Pedagégiai program
- intézményi SZMSZ
- aKozeép-Pesti Tankeruleti Kozpont SZMSZ-e
- Hazirend
- aKozép-Pesti Tankeruleti Kozpont Kollektiv szerz6dése

8. Egyebek
Fentieken tul a munkavallald elvégez tovabbi olyan, intézményi érdekeket szolgald feladatot,

mellyel a féigazgato, a féigazgatd-helyettes vagy a kozvetlen felettes intézményegység-vezetd — a
hatalyos torvények betartasa mellett — megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerulnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankertuleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban késziilt.

A pedagégus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen és onalléan, az utasitasra
jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

Budapest, 2025................

Nagyné Kiszler Ottilia
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgato

A munkakori leiras 3 példanyban készult:
- munkavallalé példanya
- munkaltato példanya

- intézmény példanya
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 2628

PSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: iskolapszicholégus

1.1. Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség
Az iskolapszicholdgusi feladat ellatasat pszichologusi végzettséggel rendelkez6 munkatars
végezheti.

A munkakor betoltéséhez sziikséges a munkakori alkalmassag orvosi vizsgalata.

Jogallasa

2.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankerlleti Kbézpont
vezetdje
2.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
féigazgatoja
2.3. A munkakor szakmai irdanyitéja: a modszertani intézményegység-vezetd
2.4. A munkakornek utasitast adé munkakorok:
= fOigazgatd
= f@igazgaté-helyettes
= intézményegység-vezetd
2.5. A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek

Célja: A gyermekek, tanuldk személyiségfejlesztését, lelki egészségvédelmét, tovabba
a nevel6-oktaté munka hatékonysagat tamogatni.

Az iskolapszichologus feladatai

- Pszicholégiai szempontok alapjan tamogatja a nevelés-oktatas folyamatait.

- Személyiség-és készségfejlesztd tréningeket tart gyermekcsoportokban.

- Esetmegbeszélést, konzultaciot folytat a pedagdgusokkal, az iskolavezetéssel,
szulékkel, szilécsoportokkal, intézményi dolgozdkkal konkrét nevelési célok megoldasa
érdekében.

- AKréta adminisztraciot és a jelenléti ivet naprakészen vezeti

- Résztveszintézményen belll a prevencids szemlélet kialakitasaban, megerdsitésében.
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Kozremikodik a tantestiilet belsé szakmai tovabbképzésében.

A pedagdgusokkal egylttmikodve részt vallal a tehetséggondozasban.

Részt vesz a palyavalasztasi orientacid felmérésében és kozremikodik a
tanacsadasban.

Feltarja és elemzi a tanulasi nehézségeket, beilleszkedési zavarokat.

Mentalhigiénés vizsgalatokat végez (szorongds, figyelem, faradas stb.), kiszlri a
problematikus eseteket.

A megfelelé specialis szakrendelésre, kivizsgalasra, kezelésre iranyitja a gyermekeket,
fiatalokat.

Komplex pszichologiai segitséget nyujt az iskolaban, tréninglakasban, kollégiumban
folyo oktatasi, nevelési és fejlesztd munkahoz.

A pszicholégusi tevékenységének magas szakmai szinvonaldnak érdekében
tanulmanyozza a pszicholdgia, gyogypedagdgia korébe tartozé Uj tudomanyos
eredményeket, szakkdonyveket, folydiratokat (6nképzés).

Rendszeresen és folyamatosan figyelemmel koveti intézményen belll és kivul a specialis
pedagdgiai  (pszicholégiai, gyogypedagdgia, fejlesztépedagdgia) kutatasokat,
fejlesztéseket.

Folyamatos irasbeli dokumentaciot vezet, félévkor és tanév végén osszefoglald irasos
beszamolot készit.

Bekapcsolédik a helyi szintl mindségiranyitasi, mindségfejlesztési tevékenységbe.
Titoktartasi és felel6sségi kotelezettségét illetéen szem el6tt tartja a Pszicholégusok
Etikai Kbdexében foglaltakat.

4.1. A pedagoégiai programmal, az iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok, tevékenységek

a nevelbtestulet tagjaként részt vesz az intézmény szabalyzatainak és pedagégiai
programjanak, helyi tantervének tervezésében, értékelésében, atdolgozasaban,
gyakorolja a nevel8testulet tagjait megilletd jogokat és kotelezettségeket;

ismeri az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerét, részt vesz annak
mikodtetésében, ennek részeként onértékelést végez;

a szervezeti organogram szerinti ala- és folérendeltségi viszonyokat figyelembe veszi,
annak megfelel6en jar el;

a munkabdl vald tavollétét azonnal, de minimum 4 6ran belil, koteles kozvetlen
munkahelyi felettesének jelenteni;

a beosztasatél vald eltérés csak intézményegység-vezetdi, illetve foigazgatoi
engedéllyel torténhet.

felettesei kérésére részt vesz az intézményi adatszolgaltatas elkészitésében;

részt vesz a fenntarto, illetve a mikodtetd vagyontargyainak leltarozasaban;

betartja és betartatja a hazirendet, a baleset- és tlzvédelmi, valamint
katasztrofavédelmi szabalyokat;

részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

4.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

A pszicholégus a munkajat a munkaidé-beosztas alapjan végzi. A munkaid6-beosztast
az intézményegység-vezetd késziti el, figyelembe véve az egyenletes terhelést. A
tényleges munkakezdet el6étt 15 perccel kell a munkahelyen megjelenni. Az érakozi
szUinet nem szamit a munkavallalé szamara pihendidének.

A munkahelyen valé, munkaidén tuli szabad jelenlét nem mindsul munkavégzésnek.
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4.3. Kapcsolatok

Az iskolapszicholégus:

a tanuldk személyiségének és mozgasanak fejlesztése, képességeik, onallosaguk
kibontakoztatasa érdekében egyuttmikodik a tanuldkkal, szulékkel, pedagdgus és a
pedagdgiai munkat kozvetlenul segité munkatarsakkal, egyéb szakemberekkel;

a nevelés-oktatas, habilitacié-rehabilitacié céljainak megvaldsitasa érdekében teamben
dolgozik;

kozremikodik a nyilt napok és egyéb intézményi rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,;

részt vesz a munkak6z6sség munkajaban;

szakmai vezetdje megbizasabol az intézmeényt képviselheti.

5. Amunkaid6 osszetétele:
Munkaid6: 40 6ra/hét

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

6. A munkavégzés helye
A munkavégzés helye:

- Mozgasjavitd Egységes Gyodgypedagdgiai Moddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola és Kollégium

1145 Budapest Mexikdi ut 59-60.

A pszicholégus munkaid8ben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve,
ha kizarélag az intézményen kivul ellathaté feladatot lat el. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok
a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

A munkakoérre vonatkozoé legfontosabb eldirasok

7.1. Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérol

a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény

7.2. Fenntartoi és intézményi dokumentumok

szakmai alapdokumentum

Pedagdgiai program

intézményi SZMSZ

a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont SZMSZ-e

Hazirend

a Kozép-Pesti Tankerlleti Kozpont Kollektiv szerz6dése

Egyebek
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Fentieken tul a munkavallalé elvégez tovabbi olyan, intézményi érdekeket szolgald feladatot,
mellyel a féigazgato, a féigazgatd-helyettes vagy a kozvetlen felettes intézményegység-vezetd — a
hatalyos torvények betartasa mellett — megbizza.

A munkakari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerulnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankeruleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készult.

A pszicholégus a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen és onalldan, az utasitasra
jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

Budapest, 2025.......cccccvvuenneee.

Gasparicsné Csillag Agnes
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgato

A munkakori leiras 3 példanyban készult:

- munkavallalé példanya
- munkaltato példanya
- intézmény példanya
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikoi ut 59-60.

munkavallalé
FEOR szama: 3410/6voda
Gyogypedagodgiai asszisztens munkakari leirasa

1. Munkakoér megnevezése: neveld-oktaté munkat segité munkakor

1.1. Munkakor betoltésének feltétele:
Gyogypedagoégiai asszisztens végzettség, valamint foglalkozas-egészségugyi
munka alkalmassagi engedély.

2. Besorolasa: NOKS/gydgypedagdgiai asszisztens/dvoda

3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti
Kozpont vezetdje
3.2. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
kivételével: az intézmény féigazgatdja
3.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
3.4. A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
= féigazgato
=  féigazgato-helyettes
= intézményegység-vezetd
= munkacsoport vezetd
3.5. A munkakérnek alarendelt munkakoéroék: nincsenek
A gyogypedagogiai asszisztens feladatait kozvetlenll az évoda intézményegység-vezet§
irdnyitasa mellett latja el. Kozvetlen felettese az dvodai intézményegység-vezeto.

4. A munkakor célja

Segiteni a gyermekeket oOnkiszolgaldsi teenddik ellatasaban, tanitani 6ket a minél
onallébb feladatvégzésre, életvitelre. Kozrem(kodni a pedagégiai tevékenységben,
segitséget nyujtani a differencialt egyéni fejlesztésben.

5. Amunkavégzés helye
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A Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola és Kollégium
o6vodai intézmeényegysége (szlikség esetén az intézmény barmely
intézményegységeében, barmely munkateruletre (osztaly, uszoda, apartman, apartman)
beoszthatd, ahol az adott munkakdrnek megfelelé feladatok elvégzése kotelezé.

6. Munkaidé

Napi 8 6ra, heti 40 6ra, beosztas alapjan. Munkabeosztasat az dvodai intézményegység-
vezetd hatdrozza meg. Beoszthaté nyari nyaraltatasra, szlineti, Ugyeleti és egyéb
feladatokra.

Munkaideje megkezdése el6tt 15 perccel el kell foglalnia munkateruletét.

7. Feladatok

-  Kozrem(kodés az dvodai nevelb-oktatd, rehabilitacios munkaban (csakis
gyoégypedagdgus vagy pedagogus iranyitasa mellett, ami nem egyenld a pedagogus
jelenlétével).

- A gyermekek elméleti és csoportfoglalkozasokon kivili idészakban torténé
irdnyitasa, felugyeletik ellatasa, gondozasi munka elvégzése, a pedagogiai
tevékenység segitése.

- Az 6vodas gyermekek egészségi allapotanak, kilonb6zé betegségeinek (epilepszia,
vérzékenység stb.) figyelemmel kisérése.

- A gyermekek segitése az orvosi és mozgasnevel6i elbirasoknak megfeleld
gyogyaszati segédeszkoz-viselésben (ortopéd cipd, jarogeép, jardkeret stb.).

- Egyuttmikddés a gyogypedagogussal, mozgasneveldkkel, betegszobaval, szulbkkel.

- Az 6vodai élet szinessé tételében valo részvétel.

- Aktiv  segitségnyujtas  Unnepélyek, kirandulasok, kulturalis  programok,
sportrendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban.

- A tobbi munkatarssal egylUttesen az o6voda helyiségeinek rendben tartasa,
otthonossa tétele.

- Az 6nalléséag kialakitasanak tamogatasa.

- Azintézmény hazirendjének betartasa.

= Ertekezleteken és évodai linnepélyeken beosztastol fliggetleniil részvétel.

7.1. Gondozasi és apolasi feladatok
Reggeli ligyelet (beosztas szerint)

- Ugyeleti feladatot lat el 6:00-7:30-ig az érkezé gyerekek fogadasara és 16:00-18:00-ig
a tovabb marado gyerekek elmeneteléig.

Etkeztetés

- segit a gyermekek étkeztetésében
- segiti a gyermekeket a minél 6nallébb étkezésben
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Tizorai, uzsonna

- azétel kiosztasa,

- elfogyasztasanal segitségnyujtas, kulturalt tizéraizas, uzsonnaztatas megvaldsitasa,
onallé terités segitése

- tizérais tanyérok, poharak mosogatdsa, szamontartasa, 6nalld mosogatasra nevelés

Ebéd

- ellatja az ebédeltetést, biztositja a kulturalt étkezés feltételeit

- lekisérés az étterembe

- kézmosas iranyitasa, segitése.

- terit, specialis székek, specialis evéeszkozok alkalmazasardl gondoskodik, kiviszi az
ételt, leszedi a maradékot

- étel kiosztasa, szukség esetén terapias étkeztetés

- veluk étkezik, 6nallésaguk megtartasa mellett segédkezik étkeztetéstiknél

- specidlis étkezések szamontartasa egyes gyermekeknél

- 0Onallésagra szoktatas az étkezési tennivaldk terén

- felkisérés a csoportszobakba, ligyel arra, hogy a gyermekek idében és rendezetten az
csoportszobakba érkezzenek.

WC, mosdo hasznalata

- segitségnyujtas a WC és mosdé hasznalatanal a teljes kiszolgalastol a legkevesebb
segité mozzanatig, a gyermekek adottsagaitél figgden, az onallésag kialakitasanak
tamogatasa

Résztevékenységek:

- mellékhelyiségbe kisérés, ott segitség nyujtasa a szukséges mértékben

- agyermekek tanitasa a furd6szoba hasznalatara

- specidlis eszkdzok hasznalatanak tanitasa, mozgasneveldi utasitasok alapjan

- szukség esetén tisztaba tevés, beszennyez6dott ruhdak apartmanba, illetve haza
szortirozasa

Ko6zlekedés

- segitségnyujtas a kozlekedésben a teljes kiszolgalastdl a legkevesebb segit6
mozzanatig a gyermekek adottsagaitél flggben, az o6nallésag kialakitasanak
tamogatasa

Résztevékenységek:

- elektromos kerekesszék, kerekesszék, jardkeret, bot hasznalatara valé O6sztonzés,
segitségnyujtas

- 0Onalléan jarok segitése,



- kisérés az épuleten belll, sétanal, kiranduldsnal

Egyéb egészségiigyi tennivaldok

- Abeteg gyermek betegszobara kisérése, segitség az ottani elhelyezésben
- Orrfuvas, zsebkendd hasznalata,

Oltoztetés, vetkiztetés

- segitségnyujtas a vetkdzésben és az oltozkodésben a teljes kiszolgalastol a
legkevesebb segité mozzanatig a gyermekek adottsagaitél fliggdéen, az onalldsag
kialakitdsanak tAmogatasa

Résztevékenységek:

- Oltoztetés, vetkdztetés
- segitségnyujtas mindenkinek a sajat onkiszolgald szintjén
- ruhakrendben tartasa, és a gyerekek erre valé tanitasa

Altalanos feladatok

- tisztasagi felszerelés (mosogatdszer, fertétlenitd, gumikesztyd, stb.) vételezése,
beosztasa,

- rendrakas, szekrényrendezés, a bejarok ruhajanak elhelyezése,

- gyerekek ruhdinak szamontartasa, kabatok, cipbk, tartalék ruhak tekintetében,
kapcsolat a szul6kkel, és az apartmanban dolgozd pedagdgiai asszisztensekkel,
pedagdégusokkal,

- csoportszoba, WC, kézmosé rendjének felligyelete, szervezése.

- agyermekek egyéni fejlesztésre kisérése (logopédia, kiilondra),

- csoportszobakban: virdglocsolas, rendrakas, onalldsagra, igényességre nevelés

7.2. A pedagogiai tevékenység segitése
- - Részvétel a pedagdgiai tevékenységben a pedagdgus iranyitasa mellett.

- - Segitségnyujtas a differencialt egyéni fejlesztésben.

Foglalkozasokon

- - aszlUkséges eszkozok elékészitése vagy elékészitésének irdnyitasa, segitése

- - apedagodgus altal kiadott feladatok elvégzésének iranyitasa, segitése

- - részvétel a differencialt egyéni fejlesztés megvaldsitasaban a pedagdégus
Utmutatasa alapjan

Mozgasnevelés orakon, uszodaban
- mozgasnevelés orakra kisérés, elhozas (tornaterem, uszoda)
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- szukség esetén segités a mozgasnevelés, illetve az Uszas 6ra elbétt és utan a
vetkdztetésben, oltoztetésben

- gyermekek vizbe juttatasa, kiemelése, hajszaritasa

- amozgasneveld altal kijelolt feladatok elvégzése

7.3. Adminisztracios feladatok

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kerllnek.

Jelen munkakdri leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmeény és a
Kozép-Pesti Tankertleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készult.

A gydégypedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és
onalléan, az utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras 3 példanyban készult:

- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya
- intézmény példanya

Budapest, 2025. ......cccceuueenneens

....................................................................................................

............................... Tapa Gergely
munkavallalé intézményegység-vezetd

..................................................

Locsmandi Alajos
féigazgato
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikoi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 3410 /altalanos
iskola

Gydgypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

1. Munkakoér megnevezése: nevelé-oktaté munkat segité munkakor

1.2. Munkakor betoltésének feltétele:
Gyogypedagobgiai asszisztens végzettség, valamint foglalkozas-egészségugyi
munka alkalmassagi engedély.

2. Besorolasa: NOKS/gydogypedagdgiai asszisztens/altalanos iskola

3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti
Kozpont vezetdje
3.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
kivételével: az intézmény féigazgatdja
3.3. Amunkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
3.4. A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
= féigazgato
=  féigazgato-helyettes
= intézményegység-vezetd
= munkacsoport vezetd
3.5. A munkakérnek alarendelt munkakoéroék: nincsenek
A gyogypedagogiai asszisztens feladatait kdzvetlentl az altaldnos iskolai
intézményegység-vezetd iranyitasa mellett latja el. Kozvetlen felettese az altaldnos
iskolai intézményegység-vezetd.

4. A munkakor célja

Segiteni a gyermekeket oOnkiszolgaldsi teenddik ellatasaban, tanitani 6ket a minél
onallébb feladatvégzésre, életvitelre. Kozremilkodni a pedagoégiai tevékenységben,
segitséget nyujtani a differencialt egyéni fejlesztésben.
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5. Amunkavégzés helye

A Mozgésjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Gimnazium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium altalanos
iskolai intézményegysége (szlikség esetén az intézmény barmely
intézményegységeben, barmely munkateruletre (6voda, osztaly, uszoda, apartman,
lakéotthon) beoszthatd, ahol az adott munkakdrnek megfelelé feladatok elvégzése
kotelezd.

6. Munkaidé

Napi 8 o6ra, heti 40 6ra, beosztds alapjan. Munkabeosztasat az altalanos iskolai
intézményegység-vezetd hatarozza meg. Beoszthatd nyari nyaraltatasra, szlneti,
ugyeleti és egyéb feladatokra.

Munkaideje megkezdése el6tt 15 perccel el kell foglalnia munkateruletét.

7. Feladatok

- Kozrem(Ukodés a nevel6é-oktatd, tandrai, rehabilitacios munkaban (csakis
gyogypedagdgus vagy pedagdgus iranyitdsa mellett, ami nem egyenld a pedagdgus
jelenlétével).

- A tanulék elméleti és csoportfoglalkozasokon kivuli idészakban torténd iranyitasa,
fellgyeletuk ellatasa, gondozasi munka elvégzése, a tanitasi idében a pedagdgiai
tevékenység segitése.

- A tanuldk egészségi allapotanak, a tanulok kilonb6zd betegségeinek (diagnozis,
epilepszia, vérzékenység stb.) figyelemmel kisérése.

- A tanuldk segitése az orvosi és mozgasneveldi eléirasoknak megfelelé gydgyaszati
segédeszkoz-viselésben (ortopéd cipd, jarégép, jarokeret stb.).

- Egyuttmdkodés az osztalyfénokkel, szaktanarokkal, mozgasnevelbkkel,
betegszobaval, szllékkel.

- Aziskolai élet szinessé tételében valo részvétel.

- Aktiv  segitségnyujtas  Unnepélyek, kirandulasok, kulturdlis  programok,
sportrendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban.

- A tobbi munkatarssal egylttesen az iskola helyiségeinek rendben tartasa,
otthonossa tétele.

- Az 6nalléséag kialakitasanak tamogatasa.

- Azintézmény hazirendjének betartasa.

= Ertekezleteken és iskolai innepélyeken beosztastél fliggetleniil részvétel.

7.1. Gondozasi és apolasi feladatok

Reggeli ligyelet (beosztas szerint)

- Ugyeleti feladatot lat el 6:00-7:30-ig az érkez6 gyerekek fogadasara és 16:00-18:00-ig
a tovabb maradé gyerekek elmeneteléig.
- Abejaro tanulok reggeliztetését latja el (amennyiben a szild biztositja a reggelit).
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Etkeztetés

segiteni a gyermekek étkeztetésében
tanitani a gyermekeket a minél 6nallobb étkezésre

Tizorai, uzsonna

az étel kiosztasa,

elfogyasztasanal segitségnyujtas, kulturalt tizoraizas, uzsonnaztatas megvaldsitasa,
0nallé terités segitése

tizorais tanyérok, poharak mosogatasa, szamontartasa, 6nallé mosogatasra nevelés

Ebéd

ellatja az ebédeltetést, biztositja a tanuldk kulturalt étkezésének feltételeit

lekisérés az étterembe

kézmosas irdnyitasa, segitése.

terit, specialis székek, specialis evbeszkozok alkalmazasarél gondoskodik, kiviszi az
ételt, leszedi a maradékot

étel kiosztasa, sziikség esetén terapias étkeztetés

vellk étkezik, onallésaguk megtartasa mellett segédkezik étkeztetésiiknél

specialis étkezések szamontartasa egyes tanuloknal

onallésagra szoktatas az étkezési tennivalok terén

felkisérés a termekbe, Ugyel arra, hogy a diakok idében és rendezetten az
osztalytermukbe érkezzenek.

WC, mosdé hasznalata

segitségnyujtas a WC és mosdoé hasznalatanal a teljes kiszolgalastél a legkevesebb
segit6 mozzanatig, a tanuldok adottsagaitél fuggben, az onallosag kialakitdsanak
tamogatasa

Résztevékenységek:

mellékhelyiségbe kisérés, ott segitség nyujtasa a sziikséges mértékben.

gyermekek tanitasa a furdészoba hasznalatara.

specialis eszkdzok hasznalatanak tanitasa, mozgasneveldi utasitasok alapjan.
szukség esetén tisztaba tevés, beszennyez6dott ruhdk apartmanba illetve haza
szortirozasa.

Kozlekedés

segitségnyujtas a kozlekedésben a teljes kiszolgalastol a legkevesebb segitd
mozzanatig a tanuldk adottsagaitél fliggéen, az onalldsag kialakitasanak tamogatasa
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Résztevékenységek:

- elektromos kerekesszék, kerekesszék, jarékeret, bot hasznalatara valé dsztonzés,
segitségnyujtas

- Onalléan jarok segitése,

- kisérés az épuleten belll, sétanal, kirandulasnal

Egyéb egészségligyi tennivalok

- Abeteg gyermek betegszobara kisérése, segitség az ottani elhelyezésben
- Orrfuvas, zsebkend6 hasznalata,

Oltoztetés, vetkiztetés

- segitségnyujtas a vetk6zésben és az oOltozkodésben a teljes kiszolgalastol a
legkevesebb segité mozzanatig a tanuldk adottsagaitél fuggden, az onallésag
kialakitasanak tamogatasa

Résztevékenységek:

- oOltoztetés, vetkdztetés
- segitségnyujtas mindenkinek a sajat onkiszolgald szintjén
- ruhdakrendben tartasa, és a gyerekek tanitasa erre

Altalanos feladatok

- tisztasagi felszerelés (mosogatdszer, fertétlenitd, gumikesztyd, stb.) vételezése,
beosztasa,

- rendrakas, szekrényrendezés, a bejarok ruhajanak elhelyezése,

- gyerekek ruhdinak szamontartasa, kabatok, cipék, tartalék ruhak tekintetében,
kapcsolat a szllékkel, és az altaldnos iskolaban dolgozé pedagdgiai
asszisztensekkel, pedagogusokkal,

- osztalyterem, WC, kézmosoé rendjének felligyelete, szervezése.

- atanuld egyéni fejlesztésre kisérése (logopédia, kiildndra),

- osztalyokban: virdglocsolas, rendrakas, onallésagra, igényességre nevelés

7.2. A pedagoégiai tevékenység segitése

- Részvétel a pedagdgiai tevékenységben a pedagogus iranyitasa mellett.
Segitségnyujtas a differencialt egyéni fejlesztésben.

Tanitasi 6rakon

- a tandérahoz szlikséges eszkozok elékészitése vagy elbkészitésének iranyitasa,
segitése
- apedagogus altal kiadott feladatok elvégzésének iranyitdsa, segitése
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- részvétel a differencialt egyéni fejlesztés megvaldsitdsaban a pedagégus Utmutatasa
alapjan

Mozgasnevelés 6rakon, uszodaban

- mozgasnevelés orakra kisérés, elhozas (tornaterem, uszoda)

- szukség esetén segités a mozgasnevelés, illetve az uUszas o6ra elétt és utan a
vetkdztetésben, oltoztetésben

- gyerekekvizbe juttatdsa, kiemelése, hajszaritdsa

- amozgasnevelod altal kijelolt feladatok elvégzése

7.3. Adminisztracios feladatok

A jelenléti iv naprakész vezetése.
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerllnek.

Jelen munkakori leirds a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a
Kozép-Pesti Tankertleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készult.

A gyogypedagégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és
onalléan, az utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras 3 példanyban készuilt:

- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya
- intézmény példanya

Kelt: Budapest, 2025...............

....................................................................................................

......................... Farkas Julianna
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgatd
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikoi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 3410/Gimnazium

Gydgypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

1. Munkakoér megnevezése: neveld-oktaté munkat segité munkakor

1.3. Munkakor betoltésének feltétele:
Gyogypedagodgiai asszisztens végzettség, valamint foglalkozas-egészségugyi
munka alkalmassagi engedély.

2. Besorolasa: NOKS/gydgypedagdgiai asszisztens/Gimnazium

3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti
Kozpont vezetdje
3.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
kivételével: az intézmény féigazgatdja
3.3. Amunkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
3.4. A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
= féigazgato
= fbigazgatd-helyettes
= intézményegység-vezetd
* munkacsoport vezet6
3.5. A munkakornek alarendelt munkakoroék: nincsenek
A gyogypedagogiai asszisztens feladatait kdzvetlenul az gimnaziumi intézményegyseég-
vezetd iranyitasa mellett latja el. Kbzvetlen felettese a gimnaziumi intézményegység-
vezeto.

4. A munkakor célja

Segiteni a gyermekeket onkiszolgaldsi teenddik ellatasaban, tanitani 6ket a minél
onallébb feladatvégzésre, életvitelre. Kozremilkodni a pedagdgiai tevékenységben,
segitséget nyujtani a differencialt egyéni fejlesztésben.

5. Amunkavégzés helye
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A Mozgasjavitd Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium gimnaziumi
intézményegysége (szukség esetén az intézmény barmely intézményegységeében,
barmely munkatertletre (6évoda, osztaly, uszoda, apartman, lakéotthon) beoszthato,
ahol az adott munkakoérnek megfelel6 feladatok elvégzése kotelezd.

6. Munkaidé

Napi 8 o6ra, heti 40 ora, beosztas alapjan. Munkabeosztasat a gimnaziumi
intézményegység-vezetd hatarozza meg. Beoszthatd nyari nyaraltatasra, szlneti,
lgyeleti és egyéb feladatokra.

Munkaideje megkezdése el6tt 15 perccel el kell foglalnia munkateruletét.

7. Feladatok

Kozremikodés a nevelb-oktatd, tandrai, rehabilitdcios munkaban (csakis
gyogypedagdgus vagy pedagogus iranyitasa mellett, ami nem egyenld a pedagogus
jelenlétével).

- A tanuldk elméleti és csoportfoglalkozasokon kivili idészakban torténd iranyitasa,
fellgyeletlk ellatasa, gondozasi munka elvégzése, a tanitasi idében a pedagdgiai
tevékenység segitése.

- A tanuldk egészségi allapotanak, a tanuldk kilonb6zd betegségeinek (diagnodzis,
epilepszia, vérzékenység stb.) figyelemmel kisérése.

- A tanuldk segitése az orvosi és mozgasneveldi eléirasoknak megfeleld gydgyaszati
segédeszkoz-viselésben (ortopéd cipd, jarégép, jardkeret stb.).

- Egyuttmdkodés az osztalyfénokkel, szaktanarokkal, mozgasnevelbkkel,
betegszobaval, szulékkel.

- Aziskolai élet szinessé tételében valo részvétel.

- Aktiv  segitségnyujtas  Unnepélyek, kirandulasok, kulturalis  programok,
sportrendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban.

- A tobbi munkatarssal egyuttesen az iskola helyiségeinek rendben tartasa,
otthonossa tétele.

- Az 6nallésag kialakitasanak tdmogatasa.

- Azintézmény hazirendjének betartasa.

- Ertekezleteken és iskolai innepélyeken beosztastdl fiiggetleniil részvétel.

7.1. Gondozasi és apolasi feladatok

Reggeli ligyelet (beosztas szerint)

- Ugyeleti feladatot lat el 6:00-7:30-ig az érkezé gyerekek fogaddsara és 16:00-18:00-ig
a tovabb maradé gyerekek elmeneteléig.
- Abejaro tanulok reggeliztetését latja el (amennyiben a szulé biztositja a reggelit).
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Etkeztetés

- segiteni a gyermekek étkeztetésében
- tanitani a gyermekeket a minél 6nallébb étkezésre

Tizérai, uzsonna

- azétel kiosztasa,

- elfogyasztasanal segitségnyujtas, kulturalt tizéraizas, uzsonnaztatas megvaldsitasa,
0nallé terités segitése

- tizorais tanyérok, poharak mosogatasa, szamontartasa, 6nallé mosogatasra nevelés

Ebéd

- ellatja az ebédeltetést, biztositja a tanuldk kulturalt étkezésének feltételeit

- lekisérés az étterembe

- kézmosas iranyitasa, segitése.

- terit, specidlis székek, specidlis ev8eszkozok alkalmazasarol gondoskodik, kiviszi az
ételt, leszedi a maradékot

- étel kiosztasa, szukség esetén terapias étkeztetés

- veluk étkezik, 6nallésaguk megtartasa mellett segédkezik étkeztetéstiknél

- specialis étkezések szamontartasa egyes tanuldknal

- 0Onallésagra szoktatas az étkezési tennivaldk terén

- felkisérés a termekbe, Ugyel arra, hogy a didakok idében és rendezetten az
osztalytermukbe érkezzenek.

WC, mosdé hasznalata

- segitségnyujtas a WC és mosdé hasznalatanal a teljes kiszolgalastél a legkevesebb
segité mozzanatig, a tanuldk adottsagaitol fuggéen, az onallésag kialakitasanak
tamogatasa

Résztevékenységek:

- mellékhelyiségbe kisérés, ott segitség nyujtasa a sztuikséges mértékben.

- gyermekek tanitasa a furdészoba hasznalatara.

- specidlis eszkdzok hasznalatanak tanitasa, mozgasneveldi utasitasok alapjan.

- szukség esetén tisztaba tevés, beszennyezd6dott ruhdk apartmanba illetve haza
szortirozasa.

Ko6zlekedés

- segitségnyljtas a kozlekedésben a teljes kiszolgalastél a legkevesebb segitd
mozzanatig a tanuldk adottsagaitol fliggéen, az onalldsag kialakitasanak tdamogatasa
Résztevékenységek:

121



- elektromos kerekesszék, kerekesszék, jardkeret, bot hasznalatara valdé 0sztonzés,
segitségnyujtas

- Onalléan jarok segitése,

- kisérés az épuleten belll, sétanal, kirandulasnal

Egyéb egészségiigyi tennivaldok

- Abeteg gyermek betegszobara kisérése, segitség az ottani elhelyezésben
- Orrfuvas, zsebkend6 hasznalata,

Oltoztetés, vetkiztetés

- segitségnyujtas a vetkdzésben és az oOltozkodésben a teljes kiszolgalastél a
legkevesebb segité mozzanatig a tanuldk adottsagaitél fuggden, az onallésag
kialakitasanak tamogatasa

Résztevékenységek:

- Oltoztetés, vetkdztetés
- segitségnyujtas mindenkinek a sajat onkiszolgald szintjén
- ruhdak rendben tartasa, és a gyerekek tanitasa erre

Altalanos feladatok

- tisztasagi felszerelés (mosogatdszer, fertétlenitd, gumikesztyd, stb.) vételezése,
beosztasa,

- rendrakas, szekrényrendezés, a bejarok ruhajanak elhelyezése,

- gyerekek ruhdinak szamontartasa, kabatok, cipék, tartalék ruhak tekintetében,
kapcsolat a szll6kkel, és az altaldnos iskolaban dolgozé pedagdgiai
asszisztensekkel, pedagogusokkal,

- osztalyterem, WC, kézmosoé rendjének felligyelete, szervezése.

- atanuld egyéni fejlesztésre kisérése (logopédia, kiildndra),

- osztalyokban: virdglocsolas, rendrakas, onallésagra, igényességre nevelés

7.2. A pedagogiai tevékenység segitése

- Részvétel a pedagdgiai tevékenységben a pedagogus iranyitasa mellett.
- Segitségnyujtas a differencialt egyéni fejlesztésben.

Tanitasi 6rakon

- a tandérdhoz szlikséges eszkozok elbkészitése vagy elbkészitésének iranyitasa,
segitése
- apedagogus altal kiadott feladatok elvégzésének iranyitdsa, segitése
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- részvétel a differencialt egyéni fejlesztés megvaldsitdsaban a pedagégus Utmutatasa
alapjan

Mozgasnevelés 6rakon, uszodaban

- mozgasnevelés orakra kisérés, elhozas (tornaterem, uszoda)

- szukség esetén segités a mozgasnevelés, illetve az uUszas o6ra elétt és utan a
vetkdztetésben, oltoztetésben

- gyerekekvizbe juttatdsa, kiemelése, hajszaritdsa

- amozgasnevelod altal kijelolt feladatok elvégzése

7.3. Adminisztracios feladatok

A jelenléti iv naprakész vezetése.
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerllnek.

Jelen munkakori leirds a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a
Kozép-Pesti Tankertleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készult.

A gyogypedagégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és
onalléan, az utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras 3 példanyban készuilt:

- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya
- intézmény példanya

Kelt: Budapest, 2025................

....................................................................................................

............................... Petras Péter
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgatd
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikoi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 98061 SHF
tagozat

Gyodgypedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

1. Munkakér megnevezése: nevel6-oktaté munkat segité munkakor

1.4. Munkakor betoltésének feltétele:
Gyogypedagdgiai asszisztens végzettség, valamint foglalkozas-egészséglgyi
munka alkalmassagi engedély.

2. Besorolasa: NOKS/gydgypedagdgiai asszisztens/SHF tagozat

3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti
Kozpont vezetdje
3.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
kinevezés és a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
kivételével: az intézmény féigazgatdja
3.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
3.4. A munkakornek utasitast adé munkakorok:
= fbigazgato
= fbigazgatd-helyettes
= intézményegység-vezetd
* munkacsoportvezetd
3.5. A munkakornek alarendelt munkakoroék: nincsenek

A gyogypedagogiai asszisztens feladatait kozvetlenUl a fejleszté intézményegység-vezetd
iranyitasa mellett latja el. Kozvetlen felettese a SHF tagozat intézményegység-vezeté.

4. A munkakor célja

Segiteni a gyermekeket onkiszolgaldsi teenddik ellatasaban, tanitani 6ket a minél
Oonallébb feladatvégzésre, életvitelre. Koézremikddni a pedagogiai tevékenységben,
segitséget nyujtani a differencialt egyéni fejlesztésben.
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5. Amunkavégzés helye

A Mozgésjavitd Egységes Gyodgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Gimnazium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium SHF tagozat
(szlikség esetén az intézmény barmely intézményegységében, barmely munkaterlletre
(6voda, osztaly, uszoda, apartman, lakéotthon) beoszthaté, ahol az adott munkakoérnek
megfeleld feladatok elvégzése kotelezo.

6. Munkaidé

Napi 4 o6ra, heti 20 6ra, beosztds alapjan. Munkabeosztasat az SHF tagozat
intézményegység-vezetd hatarozza meg. Beoszthatd nyari nyaraltatasra, szlneti,
lgyeleti és egyéb feladatokra.

Munkaideje megkezdése el6tt 15 perccel el kell foglalnia munkateruletét.

7. Feladatok

-  Kozrem(kodés a nevel6-oktatd, tandrai, rehabilitaciés munkaban (csakis
gyoégypedagdgus vagy pedagogus iranyitasa mellett, ami nem egyenld a pedagogus
jelenlétével).

- A tanulék elméleti és csoportfoglalkozasokon kivuli idészakban torténd iranyitasa,
felligyeletuk ellatasa, gondozasi munka elvégzése, a tanitasi idében a pedagdgiai
tevékenység segitése.

- A tanuldk egészségi allapotanak, a tanuldok kilonb6zd betegségeinek (diagnozis,
epilepszia, vérzékenység stb.) figyelemmel kisérése.

- A tanuldk segitése az orvosi és mozgasneveldi eléirasoknak megfelelé gydgyaszati
segédeszkoz-viselésben (ortopéd cipd, jarégép, jardkeret stb.).

- Egyuttmdkodés az osztalyfénokkel, szaktanarokkal, mozgasnevelbkkel,
betegszobaval, szulékkel.

- Aziskolai élet szinessé tételében valo részvétel.

- Aktiv  segitségnyujtas  Unnepélyek, kirandulasok, kulturalis  programok,
sportrendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban.

- A tobbi munkatarssal egyluttesen az iskola helyiségeinek rendben tartasa,
otthonossa tétele.

- Az 6nalléséag kialakitasanak tamogatasa.

- Azintézmény hazirendjének betartasa.

- Ertekezleteken és iskolai innepélyeken beosztastdl fliiggetlendil részvétel.

7.1. Gondozasi és apolasi feladatok

Reggeli ligyelet (beosztas szerint)

- Ugyeleti feladatot lat el 6:00-7:30-ig az érkezé gyerekek fogadésara és 16:00-18:00-ig
a tovabb maradé gyerekek elmeneteléig.
- Abejaro tanulok reggeliztetését latja el (amennyiben a szulé biztositja a reggelit).
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Etkeztetés

- segiteni a gyermekek étkeztetésében
- tanitani a gyermekeket a minél 6nallébb étkezésre

Tizorai, uzsonna

- azétel kiosztasa,

- elfogyasztasanal segitségnyujtas, kulturalt tizéraizas, uzsonnaztatas megvaldsitasa,
0nallé terités segitése

- tizorais tanyérok, poharak mosogatasa, szamontartasa, 6nallé mosogatasra nevelés

Ebéd

- ellatja az ebédeltetést, biztositja a tanuldk kulturalt étkezésének feltételeit

- lekisérés az étterembe

- kézmosas iranyitasa, segitése.

- terit, specidlis székek, specidlis ev8eszkozok alkalmazasarol gondoskodik, kiviszi az
ételt, leszedi a maradékot

- eétel kiosztasa, szukség esetén terapids étkeztetés

- veluk étkezik, 6nallésaguk megtartasa mellett segédkezik étkeztetéstiknél

- specidlis étkezések szamontartasa egyes tanuloknal

- Onalléséagra szoktatas az étkezési tennivalok terén

- felkisérés a termekbe, Ugyel arra, hogy a diakok idében és rendezetten az
osztalytermukbe érkezzenek.

WC, mosdé hasznalata

- segitségnyujtas a WC és mosdoé hasznalatanal a teljes kiszolgalastél a legkevesebb
segit6 mozzanatig, a tanuldok adottsagaitél fuggben, az onallosag kialakitdsanak
tamogatasa

Résztevékenységek:

- mellékhelyiségbe kisérés, ott segitség nyujtasa a sztikséges mértékben.

- gyermekek tanitasa a furd6szoba hasznalatara.

- specidlis eszkdzok hasznalatanak tanitasa, mozgasneveldi utasitasok alapjan.

- szukség esetén tisztaba tevés, beszennyezd6dott ruhdk apartmanba illetve haza
szortirozasa.

Kozlekedés

- segitségnyujtas a kozlekedésben a teljes kiszolgalastél a legkevesebb segitd
mozzanatig a tanuldk adottsagaitél fliggéen, az onalldsag kialakitasanak tamogatasa

Résztevékenységek:
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- elektromos kerekesszék, kerekesszék, jardkeret, bot hasznalatara valdé 0sztonzés,
segitségnyujtas

- Onalléan jarok segitése,

- kisérés az épuleten belll, sétanal, kirandulasnal

Egyéb egészségiigyi tennivaldok

- Abeteg gyermek betegszobara kisérése, segitség az ottani elhelyezésben
- Orrfuvas, zsebkend6 hasznalata,

Oltoztetés, vetkiztetés

- segitségnyujtas a vetkdzésben és az oOltozkodésben a teljes kiszolgalastél a
legkevesebb segité mozzanatig a tanuldk adottsagaitél fuggden, az onallésag
kialakitasanak tamogatasa

Résztevékenységek:

- Oltoztetés, vetkdztetés
- segitségnyujtas mindenkinek a sajat onkiszolgald szintjén
- ruhdakrendben tartasa, és a gyerekek tanitasa erre

Altalanos feladatok

- tisztasagi felszerelés (mosogatdszer, fertétlenitd, gumikesztyd, stb.) vételezése,
beosztasa,

- rendrakas, szekrényrendezés, a bejarok ruhajanak elhelyezése,

- gyerekek ruhdinak szamontartasa, kabatok, cipék, tartalék ruhak tekintetében,
kapcsolat a szll6kkel, és az altaldnos iskolaban dolgozé pedagdgiai
asszisztensekkel, pedagogusokkal,

- osztalyterem, WC, kézmosoé rendjének felligyelete, szervezése.

- atanuld egyéni fejlesztésre kisérése (logopédia, kiildndra),

- osztalyokban: virdglocsolas, rendrakas, onallésagra, igényességre nevelés

7.2. A pedagogiai tevékenység segitése

- Részvétel a pedagdgiai tevékenységben a pedagogus iranyitasa mellett.
- Segitségnyujtas a differencialt egyéni fejlesztésben.

Tanitasi 6rakon

- a tandérdhoz szikséges eszkozok elbkészitése vagy elbkészitésének iranyitasa,
segitése
- apedagogus altal kiadott feladatok elvégzésének iranyitdsa, segitése
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- részvétel a differencialt egyéni fejlesztés megvaldsitdsaban a pedagégus Utmutatasa
alapjan

Mozgasnevelés 6rakon, uszodaban

- mozgasnevelés orakra kisérés, elhozas (tornaterem, uszoda)

- szukség esetén segités a mozgasnevelés, illetve az uUszas o6ra elétt és utan a
vetkdztetésben, oltoztetésben

- gyerekekvizbe juttatdsa, kiemelése, hajszaritdsa

- amozgasnevelod altal kijelolt feladatok elvégzése

7.3. Adminisztracios feladatok

A jelenléti iv naprakész vezetése.
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerllnek.

Jelen munkakori leirds a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a
Kozép-Pesti Tankertleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készult.

A gyogypedagégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és
onalléan, az utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras 3 példanyban készilt:

- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya
- intézmény példanya

Kelt: Budapest, 2025.......cccccoveeneennee.

....................................................................................................

............................... Toth Orsolya
munkavallalé intézményegység-vezetd

..................................................

Locsmandi Alajos
féigazgato
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 3410 / kollégium

Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

1. Munkakor megnevezése: neveld-oktaté munkat segité munkakor (kollégium)

1.5. Munkakor betoltésének feltétele:
Gyogypedagodgiai asszisztensi végzettség, valamint foglalkozas-egészségugyi munka-
alkalmasségi engedély.

2. Besorolasa: NOKS/gyégypedagogiai asszisztens / kollégium

3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankerlleti Kézpont
vezetdje
3.2. A munkaltatodi jogkor gyakorléja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
féigazgatoja
3.3. A munkakor szakmai iranyitéja: intézményegység-vezetd
3.4. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
=  f@igazgatd
= f@igazgaté-helyettes
= intézményegység-vezetd
* munkacsoportvezetd
3.5. A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek
A gyogypedagdgiai asszisztens feladatait kozvetlendl a kollégiumi intézményegység-vezetd
iranyitasa mellett latja el. Kbzvetlen felettese a kollégiumi intézményegység-vezetd.

4. A munkakor célja

Segiteni a tanuldkat onkiszolgalasi teend6ik ellatdsaban, tanitani ket a minél onallébb
feladatvégzésre, életvitelre. Kozremikodni a pedagdgiai tevékenységben, segitséget nyujtani a
differencialt egyéni fejlesztésben.

5. A munkavégzés helye

A Mozgasjavité Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium  kollégiumi
intézményegysége /sziukség esetén az intézmény barmely intézményegységében, barmely
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munkateriletre (6évoda, osztaly, uszoda, tréninglakas) beoszthatd, ahol az adott munkakdrnek
megfeleld feladatok elvégzése kotelezd.

6. Munkaidé
Napi 8 ora, heti 40 6ra, beosztas alapjan. Munkabeosztasat a kollégiumi intézményegység-
vezetd hatarozza meg. Beoszthatd nyari nyaraltatasra, szlineti, tgyeleti és egyéb feladatokra.

Munkaideje megkezdése elétt 15 perccel el kell foglalnia munkatertletét.

Tdlmunka elrendelése

Talérat a munkaltaté (vagy a munkaltatéi jogkor gyakorldja), illetve a kollégiumi
intézményegység-vezetd széban és irasban rendelhet el.

Az elrendelt tuldéra és/vagy helyettesités dijazasa csusztatas is lehet, amennyiben az intézmény
és adolgozo kozos érdeke ugy kivanja. Ezt mindenkor egyeztetni kell a munkavallaléval.

7. Feladatok

- A tanulok elméleti és csoportfoglalkozasokon kivali idészakban torténé iranyitasa,
feligyeletlk ellatdsa, gondozasi, apolasi munka elvégzése, a tanitasi idében a pedagodgiai
tevékenység segitése.

- Példamutaté viselkedés, kommunikacié, oOltozkédés, annak érdekében, hogy
személyiségével szolgalja a tanuldk személyiségfejlédésének helyes utjat.

- Egyénifeleldsséget vallal a kulonb6zé munkafunkciok és feladatok végrehajtasaban.

- Kozrem(kodés a kollégiumi foglalkozasban, rehabilitaciés munkdban (csakis
gyogypedagdgus vagy pedagogus iranyitasa mellett, ami nem egyenld a pedagdgus
jelenlétével).

- Atanuldk egészségi allapotanak, a tanuldk kulonb6zé betegségeinek (diagnézis, epilepszia,
vérzékenység stb.) figyelemmel kisérése.

- A tanulok segitése az orvosi és mozgasneveldi eléirasoknak megfeleld gyodgyaszati
segédeszkoz-viselésben (ortopéd cipd, jarégép, jardkeret stb.).

- Egyuttm(kodés az apartmanban dolgozé pedagdgussal, osztalyfénokkel, szaktanarokkal,
mozgasnevelbkkel, betegszobaval, szilékkel.

- Akollégiumi élet szinessé tételében valoé részvétel.

- Aktiv segitségnyujtas unnepélyek, kiranduldsok, kulturdlis programok, sportrendezvények
megszervezésében és lebonyolitasaban.

- A tobbi munkatarssal egylttesen a kollégium helyiségeinek rendben tartasa, otthonossa
tétele.

- Az 6nallosag kialakitasanak tdmogatasa.

- Azintézmény hazirendjének betartasa és betartatasa

- A titokvédelemmel kapcsolatos eléirdasok betartdsa és betartatdsa (a tanuldok egészségi
allapotaval, csaladi helyzetével, az intézményt érinté kérdésekkel kapcsolatos informacidkat
nem szolgaltat ki).

= Ertekezleteken és iskolai Ginnepélyeken beosztastol fliggetleniil részvétel.

- Folyamatos o©Onképzés, szakmai megujulds, hogy eleget tudjon tenni az intézményi
elvarasoknak.

- Folyamatos részvétel hazi tovabbképzéseken, tréningeken.
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Felel6sségvallalas az apartman berendezési targyaiért, haztartasi eszkozeiért a
munkatertlet—-Ileltarkészletéért. Kozremikodés a fenntartd, illetve mUkodtetd
vagyontargyainak leltarozasaban.

7.1. Gondozasi és apolasi feladatok

Reggeli feladatok:

apartmanonként meghatarozott idében, a tanuldk Orarendjét figyelembe véve ébreszti a
tanuldkat, gondoskodik, és ha sziikséges, kdzremU(kodik, segiti a gyermekeket a reggeli
tisztasagi teenddk elvégzésében (fogmosas, flrdés, oOltozkodeés, fésulkodés). A
katéterezéshez a betegszobara iranyitja a diakokat, megvarja az apoléné érkezését, akinél
szukséges, feligyeli a katéterezést.

segiti és fellgyeli a beagyazast és a reggeli szobarendet, ellenérzi az iskolataskat,
sportfelszerelést, segédeszkozt

elékésziti a reggeliztetést, elhozza, vagy didk segitbével elhozatja a friss pékarut, stb., majd
ellatja a reggeliztetés feladatat; biztositja a tanuldk étkeztetésének feltételeit.

a tanuldk onallésaga megtartasa mellett segédkezik étkeztetésuknél; kiosztja a szukséges
gyogyszereket, amennyiben sziikséges apoldond jelenlétében

elvégzi az étkezés utani szukséges rendrakast, mosogatast, gondoskodik az ételmaradék
elhelyezésérdl, illetve az ételminta szabalyos eltevésérol

ugyel arra, hogy a diakok id6ben, a szikséges felszerelésukkel, iskolataskaval, és
rendezetten iskolaba induljanak.

Nappali feladatok:

rendrakads, takaritas, portalanitas, szekrényrendezés a takaritasi rend alapjan

szennyes ruhdk mosaésa, az intézményben mosé tanuldk részére

agynemd csere, szennyes agynemduk, torolkozék eljuttatdsa a mosodéaba

étkezési nyersanyag megrendelése, felvétele a konyhardl, elpakoldsa az apartmanban.

a szukséges el6készileti munkak elvégzése az uzsonna és vacsora elkészitéséhez,
f6zéséhez

bevonja a gyerekeket az apartmanban adédé délutani munkakba, pl. ételkészités, f6zés,
terités, mosogatas

varja az apartmanban az odatartozé gyerekeket.

elkiséri, vagy elinditja a csoportjaba tartozé gyerekeket kilonérakra (pl. logopédia, Uszas,
énekkar, stb.).

feligyeli a hazi feladat elkészitését és a gyerekek délutani szabadidds programjat az
apartman pedagdgiai vezet6 irdnyitasa mellett.

udvarra, tornatermekbe, utcara kiséri a gyerekeket.

tisztasagi felszerelés (mosogatdszer, fertdtlenitd, gumikeszty(, stb.) vételezése, beosztasa,
gyerekek ruhdinak szamontartasa, kabatok, cipék, tartalék ruhak tekintetében, kapcsolat a
szll6kkel, és az iskoldban dolgozd pedagdgiai asszisztensekkel, pedagdégusokkal,
apartmanban: virdglocsolas, rendrakas, 6nallésagra, igényességre nevelés

hetente segiti a tanuldk segédeszkozeinek tisztitasat, (kerekesszékek, sinek stb.)
meghatarozott idében végzi a vacsoraztatast. A kdzosen elkészitett ételeket kiadagolja,
illetve segitséget nyujt a talalashoz. A gyerekek onallésaga megtartasa mellett segédkezik
étkeztetésuknél,

kiosztja a megfeleld gydgyszereket (ahol sziikséges, apoldond felligyelete mellett).
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elvégzi az étkezés utani szukséges rendrakast, mosogatast, gondoskodik az ételmaradék
elhelyezésérdl, illetve az ételminta szabalyos eltevésérél

gondoskodik arrél, hogy a fellgyelete ala tartozé gyermekek elvégezzék a szikséges
tisztalkodasi teend6ket, akiket lehet, 6nalld furdésre tanit, a kevésbé 6nallé gyermekek
furdetésénél besegit. Szlikség esetén elvégzi a hajmosast, kdromvagast.

felligyeli a katéterezést, ahol szikséges, az apoldndvel kozosen segitséget nyuijt.

iranyitja a gyermekeket a tiszta ruha kikészitésénél, az esti rendrakas elvégzésénél.
Gondoskodik arrdl, hogy a diakok mindig az évszaknak megfelel6 ruhazattal rendelkezzenek
—ennek érdekében kapcsolatot tart a sztlékkel.

segitségnyujtas a kozlekedésben a teljes kiszolgalastol a legkevesebb segité mozzanatig a
tanuldk adottsagaitol fliggben, az dnalldsag kialakitdsanak tamogatasa

Segiti, hogy a hozza tartozé tanuldk kellemesen és hasznosan toltsék el az estét
(beszélgetés, meseolvasas, jaték, stb.) és a hazirendben eldirtak, illetve az apartman
napirendje szerint villanyt olt.

barmilyen muiszaki, lzemeltetési vagy ellatassal kapcsolatos hibat észlel, azt a hibajelentd
rendszerben irdsban azonnal jelzi

Ejszakai feladatok :

éber Ugyeletet tart

biztositja a tanuldk éjszakai nyugalmat

szellézteti a szobakat

az inkontinens gyerekeket meghatarozott id6ében felébreszti, kikiséri mosdodba, illetve
tisztalkodni

az arra raszorulo gyerekeket meghatarozott idében forgatja

felel azért, hogy 21:00 6ra utan idegen ne tartézkodjon az apartmanokban

az elektromos kerekesszékeket feltolti az arra kijelolt helyen

gondoskodik az egyéb elektromos eszkdozok (emelék) toltésérél, az ergoterapeuta
utasitasainak megfelel6 id6kozonként és modon

elvégzi az éjszakai adminisztracios feladatokat

figyeli a névérhivo rendszer mikodését, és ha kell, azonnal intézkedik

barmilyen m(iszaki, Gzemeltetési vagy ellatassal kapcsolatos hibat észlel, azt a hibajelenté
rendszerben irasban azonnal jelzi

Hétvégi feladatok:

gondoskodik csoportja (apartmanja) ellatasarol

iranyitja és segiti a gyermekek fogadasat

iranyitja és segiti az étkeztetést

iranyitja és segiti a tisztalkodasi teenddk elvégzését

gondoskodik a szennyes ruhanem{ mosasaroél

ugyel arra, hogy munkaideje lejarta utan az apartmanbdl csak rendrakas utan tavozzon
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy, a felligyelet nem jelent minden esetben jelenlétet
fogadja az érkezd gyerekeket

Szakrendelésre kisérés

A tanulékat szlikség esetén (de minden esetben csak a kollégiumi intézményegység-vezetd
altal torténd elrendelést kovetéen végezhetd feladat) kilsd szakrendelésre, szakorvoshoz
kiséri, 0sszegy(lijt minden informaciét, ami segiti a vizsgald orvos munkajat, az orvos
utasitasaroél tajékoztatja a betegszoban dolgozé személyzetet, az apartman tobbi dolgozdjat,
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és az apolonékkel kozosen a szllét. A vizsgalaton elhangzottaknak megfeleléen gondozza a
gyermeket.

- Szukség esetén korhazba kisér. Gondoskodik a koérhazban fekvd, apartmanjaba tartozé
gyermek latogatasarol, ruhanemujének cseréjérol.

7.2. A pedagdégiai tevékenység segitése

- Részvétel a pedagogiai tevékenységben a pedagdgus iranyitasa mellett.
- Segitségnyujtas a differencialt egyéni fejlesztésben.

Kollégiumi foglalkozason:

- afoglalkozashoz szukséges eszkozok elékészitése vagy elékészitésének iranyitasa, segitése
- apedagdégus altal kiadott feladatok elvégzésének iranyitasa, segitése
- részvétel a differencialt egyéni fejlesztés megvaldsitasaban a pedagdgus Utmutatasa alapjan

7.3. Adminisztracioés feladatok

Ajelenléti iv naprakész vezetése.
A munkakari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerulnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankertuleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban késziilt.

A gyodgypedagdgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és
onalléan, az utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras 3 példanyban készult:

- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya
- intézmény példanya

Kelt: Budapest, 2025. .......cccceeevvnnnee.

....................... Nagyné Kiszler Ottilia
munkavallalé intézményegység-vezetd

Locsmandi Alajos
féigazgatd
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikdi ut 59-60.

munkavallald
FEOR szama:3311
Apolé munkakori leirasa

1. Munkakor megnevezése: neveld-oktaté munkat segité6 munkakor, apolé

1.6. Munkakér betoltésének feltétele:
Erettségi, egészséglgyi végzettség, valamint foglalkozas-egészségiigyi munka-
alkalmasségi engedély.

2. Besorolasa: NOKS/apolé

3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankerlleti Kézpont
vezetdje
3.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koéznevelés foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény
féigazgatoja
3.3. A munkakoér szakmai iranyitéja: féigazgato
3.4. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
= f@igazgatd
= f@igazgatod helyettes
=  intézményegység-vezetd
= munkacsoportvezetd
3.5. A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Az apold feladatait kozvetlenll a féigazgato és helyettese iranyitasa mellett latja el.

4. A munkakor célja

A gyermekek, tanuldk gyégyité-megeldzd ellatasaban a szakdolgozoéi (apoldi) feladatokat ellatni.
A betegszoban ellatasaban részesulé gyermekek apolasat elvégezni. A gyermekek, tanulok
egészségligyi allapotdnak megbrzése, a gyogyitd tevékenység elémozditdsa érdekében
egyuttmikodni az intézmény munkatarsaival, a csaladokkal, illetve az ellatast végzé
egészségligyi szolgaltatokkal.

5. A munkavégzés helye
A Mozgasjavité Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszt® Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium betegszobaja, de barmely
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munkateriletre (6voda, iskola, kollégium) beoszthatd, ahol az adott munkakérnek megfeleld
feladatok elvégzése kotelezé.

6. Munkaidé

Folytonos muszakban (valtozé munkarendben): napi 8 d6ra, heti 40 6ra, beosztas alapjan.
Munkabeosztasat a féigazgatd hatarozza meg. Beoszthatd nyari nyaraltatasra, szlineti, tgyeleti
és egyéb feladatokra.

Munkaideje megkezdése elbtt 15 perccel el kell foglalnia munkateruletét.

A munkaidé igazodik az iskola, kollégium idébeosztasahoz — ennek megfelel6en - beosztas
szerint — hétvégi, illetve Unnepnapi beosztas is eléfordulhat.

Talmunka elrendelése
Tualérat a munkaltato, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorldja szoban és irasban rendelhet el.

Az elrendelt tuldéra és/vagy helyettesités dijazasa csusztatas is lehet, amennyiben az intézmény
és a dolgozo kozos érdeke ugy kivanja. Ezt mindenkor egyeztetni kell a munkavallaloval.

7. Feladatok

A feladatokat beosztas szerinti id6ben (délelétt, délutan, illetve éjszaka), a gyermekek, tanulok
napi tevékenységeihez igazoddéan kell ellatni. Az allandd egészségligyi beavatkozast kivano
gyermekek, tanuldk egyénre szabott id6beosztast kapnak, az iskola kezel6orvosanak tanacsai
alapjan (figyelembe véve a kezelé§orvosok elbirasait).

7.1. Egészségiigyi feladatok
- atanuldk egészségi allapotanak, a tanuldk kiilonb6z6 betegségeinek (diagnodzis, epilepszia,
vérzékenység stb.) figyelemmel kisérése, naplézasa

- katéterezés

- gyogyszerek kiszerelése

- gybgyszerosztas

- betegség esetén konzultalas a gyermekgyodgyasszal, illetve a szlikséges teenddk
megszervezése

- els6segély nyljtasa
- betegszoban fekv6k ellatasa (gydgyszer, élelem, diéta, stb.)
- szakorvosi ellatas el6készitése (ideggydgyasz, ortopéd orvos, gyermekorvos stb.)
- szakorvosirendelésen egylttmikodés
- vizeletek levétele, vizsgalatra tovabbitasa
- betegszoba rendben tartasa, szlikséges eszkdzok rendelése, rendszerezése
= textilidk cseréje
= kezelbasztal feltoltése, fertétlenitése
= heti aztatasi, fert6tlenitési feladatok ellatasa
- kovetkez6 heti orvosi rendelések koordinalasa, tovabbitdsa az iskola felé

7.2. Gondozasi és apolasi feladatok
A betegszobdn egészségligyi ellatasban részesulé gyermekek, tanuldk gondozasi
tevékenységeinek ellatdsa: oltozkodés, étkezés, tisztasagi teendbk segitése, segédeszkozok
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hasznalatanak tdmogatasa az orvosi, mozgasnevel6i eléirasoknak megfeleléen, onalldsag
kialakitdsaban kézremidkodés.

7.3. Adminisztracids feladatok

- Ajelenléti ivnaprakész vezetése.

- Az egészségugyi ellatashoz szukséges adminisztracios feladatok ellatasa:
= betegnaplod vezetése
= gyermekek, tanuldk kartonjainak vezetése, naprakészen tartasa
= gydgyszerrendelés
= receptek kezelése

- Szulékkel vald kapcsolattartas személyesen, telefonon és irasban

7.4. Egyéb feladatok

- Azintézmény hazirendjének betartasa.

= Részvétel az intézményi értekezleteken és Ginnepélyeken (beosztastol fliggetlenul).

- Folyamatos 6nképzés, szakmai megujulas, igazodva az intézményi elvarasokhoz.

- Folyamatos részvétel hazi tovabbképzéseken, tréningeken.

= Felel6sségvallalds a betegszoba berendezési targyaiért, eszkdzeiért a munkaterulet
leltarkészletéért. Kozrem(ikodés a fenntarté vagyontargyainak leltarozasaban.

- A tanuldk - szukség szerinti - kuls6 szakrendelésre, szakorvoshoz kisérése, informaciok
Osszegylijtése, amelyek segitik a vizsgald orvos munkajat, az orvos utasitasarél a
munkatarsak tajékoztatdsa. A vizsgalaton elhangzottaknak megfeleléen a gyermek
gondozasa.

- Kirandulasokon, nyari tdborokban egészségugyi felligyelet biztositasa.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerulnek.

Jelen munkakori leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a Kozép-
Pesti Tankerileti Kozpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készlt.

Az apolé munkatars a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és o6nalléan, az
utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras 3 példanyban készult:

- munkavallalé példanya
- munkaltaté példanya
- intézmény példanya

Kelt: Budapest, 2025.................

................................. Locsmandi Alajos
munkavallalé féigazgato
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Mozgasjavité Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

1145 Budapest, Mexikoi ut 59-60.

munkavallalé

FEOR szama: 2152

Rendszergazda munkakori leirasa

1. Munkakoér megnevezése: nevel6-oktaté munkat segité munkakor/rendszergazda

1.7. Munkakor betoltésének feltétele:
Erettségi, szakiranyl kozépfoku végzettség, valamint foglalkozas-egészségiigyi
munka alkalmassagi engedély.
Besorolasa: NOKS/rendszergazda
3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kozép-Pesti Tankeruleti
Kozpont vezetbdje
3.2. A munkaltatéi jogkor gyakorloja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
kivételével: az intézmény féigazgatdja
3.3. A munkakor szakmai iranyitéja: féigazgatd-helyettes
3.4. A munkakornek utasitast adé munkakorok:
= fbigazgato
= fbigazgatd-helyettes
= intézményegység-vezetd
* munkacsoportvezetd
3.5. Amunkakornek alarendelt munkakoérok: nincsenek
Arendszergazda feladatait kozvetlenul a féigazgatd-helyettes iranyitasa mellett latja el.
Kozvetlen felettese a féigazgatd-helyettes.

»

4. A munkakor célja
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodbképességét biztositani, a
nevelés-oktatashoz szukséges technikai hatteret biztositani.

5. Amunkavégzés helye

A Mozgasjavitd Egységes Gyodgypedagdgiai Mdédszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Gimnazium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola és Kollégium valamennyi
intézmeényegysége.

6. Munkaidé
Napi 8 dra, heti 40 6ra, beosztas alapjan. Munkabeosztdsat a féigazgaté hatarozza meg.

7. Feladatok
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7.1. Altalanos feladatok

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységeihez tartozé szamitogépek, informatikai
rendszerek folyamatos karbantartasa, mikodéképességének biztositasa.
Egyuttmikodés a rendszergazda munkacsoport tagjaival, a nevel6-oktaté munkat
végzd és segitdé alkalmazottakkal, illetve a muikodtetd Kozép-Pesti Tankeruleti
Ko6zpont munkatarsaival.

A szamitastechnika legujabb vivmanyainak folyamatos figyelemmel kisérése, és
lehet8ség szerint beépitése a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos
fejlédését.

A szikséges mértékben a hardver- és szoftverpiac fejlédésének kovetése,
javaslattétel a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az intézmény nevelési-oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehet8ségek felmérésével, a rendszergazda munkacsoporton keresztlul a fejlesztési
koncepcid kialakitasa és el6terjesztése.

A szamitogépek virusmentességének fenntartdsa és rendszeres ellendrzése.
Virusfert6zés esetén a fert6zés terjedésének megakadalyozasa, a fert6zés
megszuntetése, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasa. Az intézmény
anyagi lehet6ségeihez mérten virusvédelmi rendszer kiépitésének szorgalmazasa.

A szamitogépekrél és a hozza tartozo programokrol, egyéb informatikai eszk6zokrol
leltar készitése, a dokumentacidk nyilvantartasa, ellendrzése.

7.2. Hardverekkel kapcsolatos feladatok

Az Uj gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitdsa, majd rendszeres ellendrzése az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdk — ha javitdsa kulsé
szakembert igényel — jelentése a figazgatd (és a rendelkezésre allé anyagi fedezet
erejéig a javittatas koordinalasa).

Kapcsolattartds a szervizel§ szakemberekkel, az altaluk elvégzett munka
ellendbrzése, err6l feljegyzés készitése.

Kapcsolattartds az internetszolgaltatdval, illetve a rendszer Gzemeltetjével.
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haldézat sérllése,
rendszerosszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belul a hiba
elharitasanak megkezdése.

A karok és rongalasok jelentése a f6igazgato felé.

Rendszeres id6kozonként beszamold készitése a tervezett tevékenységekrdl és az
elvégzett feladatokrol a féigazgato részére.

7.3. Szoftverekkel kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz szukséges szoftverek miikodésének
biztositdsa. A meglévd szoftverek és a hozzajuk tartozé licencszerz6dések
nyilvantartasa. A licenccel nem rendelkezé programok 6sszegylijtése, javaslattétel a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességl, de ingyenes programok hasznalatara.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepitése, bedllitasa, a
beallitasok megérzése — ezzel kapcsolatban egylttm(kodés a pedagdgusokkal, a
programot hasznaldékkal (sziikség esetén részvétel az oktatasukban).

Az irodakban szlikséges (és beszerzett) Uj szoftverek installalasa, elinditasa és
hasznalatuk bemutatasa. (Valamely szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem
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tud meggy6z6dni annak jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer
biztonsagat vagy stabilitasat.)

7.4. A halézattal kapcsolatos feladatok

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére, ennek  érdekében hatékonyan egyuttmuikodik  annak
Uzemeletetbjével, illetve a mikodtetd (KPTK) munkatarsaival.

Uj halézati azonositok és felhasznalok kiaddsa, a felhasznaloi jogok karbantartésa.
Felugyeli az intézményi szerverek muikodését, hiba esetén azonnal jelzi azt a
féigazgatd, illetve a szerverlizemeltetd felé.

7.5.1dészakos feladatok

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjanak figyelemmel kisérése, a gépek
biztonsagos mlikodésének felligyelete az adott idészakokban.

A hardver- és szoftverbeszerzések szakmai véleményezésében valo részvétel.

A szamitastechnika tantermek kialakitasanak tervezésében, karbantartasaban valé
részvétel.

Esetenként anyagbeszerzésben, szallitasban valo részvétel.

7.6. Adminisztraciés feladatok

A jelenléti iv naprakész vezetése.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.

Jelen munkakari leiras a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, az intézmény és a
Kozép-Pesti Tankertleti Kbzpont SZMSZ-ében leirtakkal 6sszhangban készult.

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen és 6nalléan, az
utasitasra jogosultak iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras 3 példanyban készuilt:

munkavallalé példanya
munkaltato példanya

intézmény példanya

Budapest, 2025. ......cccceuneenneens

...................................... Révész Rita
munkavallalé féigazgatd helyettes

Locsmandi Alajos
féigazgatd
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