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1. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Budapest II1. Keriileti Ovoda, Altalanos Iskola, Egy-
séges Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény (1035 Budapest, Szellé utca 9-11.)
belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok
min¢l hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

— anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

— 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet A pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mukodésérol;

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol;

— 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kozne-
velési intézményekben torténd végrehajtasarol,

— 20/2012. (vII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl rendjérol.

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

— Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények;

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
¢és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény;

— 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

— 2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol;

— 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl,

— 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

— 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedago-
gus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és
kedvezményeirdl,

— 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol;

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol;

— 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol;

— 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai



nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasardl;

— 51/2012. (XII. 21.) szama EMMI rendelet — a kerettantervek kiadasanak ¢€s
jovéahagyasanak rendjérol,

— az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl.

1.3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helységeit,
1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas, vala-
mint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2. AZ INTEZMENY ALAP ADATAI

Az intézmény kdznevelési intézmény.

Megnevezései

Hivatalos neve: Budapest III. Keriileti Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Rovid neve: Budapest I1I. Keriiletit EGYMI

Feladatellatasi helye:

Székhelye: 1035 Budapest, Szelld utca 9-11.

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 1.
Tipusa: egységes gyogypedagogiai,

konduktiv pedagogiai modszertani intézmény
OM azonosité: 038388
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
e ltalanos iskolai nevelés-oktatas:

— nappali rendszerti iskolai oktatas;

— also tagozat, fels6 tagozat;

— sajatos nevelési igényii tanulok gyogypedagdgiai nevelése-
oktatasa (értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavar).

e integracios felkészités;
e integraltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése:

— sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagogiai
nevelése-oktatdsa  (értelmi  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar);

e cgységes gyogypedagogiai, modszertani feladat (utazo gydgypedagdgusi
halozat);

e egyéb koznevelési foglalkozas;

e egész napos iskola.



Intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
iskola: 120 {6
ovoda: 20 gyermek, 10 f6/csoport
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
Atvallalt feladatok: 6vodai nevelés
Iskolarendszeren Kkiviili képzésben valo részvétel
nyilvantartasi szam: OKM-2/34/2009
képzési forma megnevezése: 855937-1
M.n.s. egyéb felnottoktatas, korai fejlesztés teriiletén

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és
hasznalat joga:

1035 Budapest, Szelld utca 9-11.

Helyrajzi szama:  18520/56

Hasznos alapteriilete: nettd 4030 nm.

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: ingyenes haszndlati jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 20. §

A tobbcélu intézmény lehet:

f) egységes gyodgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény (a
tovabbiakban: EGYMI),

(9)8 EGYMI a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, ta-
nuloval egylitt torténd nevelésének, oktatdsanak segitése céljabol hozhatd létre. Az
intézmény keretén beliil miikddnie kell kizardlag sajatos nevelési igényli gyermekeket,
tanulokat ellatdo ovodai, altalanos iskolai, fejlesztd nevelés-oktatast végzd iskolai vagy
kozépfoku iskolai feladatot ellatd intézményegységnek, tovabba utazod gyogypedagogusi,
utaz6 konduktori haldzatnak vagy - az orszagos és megyei szakértdi bizottsagi feladatok
kivételével - pedagogiai szakszolgalati feladatokat ellatd intézményegységnek. Az
EGYMI ellathatja tovabba a csaladsegitd szolgalat, az iskola-egészségligyi ellatas €s a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzésének
feladatait, valamint kollégiumot miikddtethet. Az EGYMI-ben ellatott feladatokra - a
csaladsegitd szolgalat, az iskola-egészségiigyi ellatds és a gydgypedagdgiai, konduktiv
pedagogiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzése kivételével - kiilon-kiilon szervezeti
¢s szakmai tekintetben 6nallo intézményegységeket kell 1étrehozni.

47. § (10) A sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges specidlis szakképzettséggel rendelkezé szakember utazd gyogypedagdgusi,
utazo konduktori halozat Gtjan is biztosithato.

Gyogypedagogiai 6voda:

— két csoport értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavarral €16, halmozot-
tan fogyatékos gyermekek szamara.


https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV#lbj85idb53d

Altalanos Iskola:

Tanulasban akadalyozott tanuldk tagozata

— 1-8. osztalyig enyhén értelmi fogyatékos tanulok szamara;

— egy osztaly 1-4-ig dsszevont ép értelmii autizmus spektrum zavarral é16
tanulok szamara.
Specialis fejleszté tagozat

— négy csoport autizmus spektrum zavarral diagnosztizalt és értelmi
fogyatékos tanulok szamara.

Utazo6 gyogypedagogusi halozat (intézményegység)

— azutazd gyodgypedagogusi, utazo konduktori halozat feladata a sajatos ne-
velési igényli gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval részben vagy
egészben egyiitt, azonos 6vodai csoportban, iskolai osztdlyban torténd
ovodai nevelését, tanuld iskolai nevelés/oktatasat végzd nevelési-oktatasi
intézmények szamara a sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges specialis szakképzettséggel rendel-
kezd szakember biztositdsa, amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a
Knt. 47. §-dban meghatarozottak szerint alkalmazandd gyodgypedagdgus,
konduktor szakképzettségli szakemberrel nem rendelkezik;

— az utazd gyogypedagogusi, utazé konduktori haldozat megszervezése €s
mikodtetése az illetékes tankeriileti kozpont feladata. (Knt. 15/4.5)

Nevelést és oktatast kozvetleniil segité munkatarsak:
— gyermekfeliigyeldk, gydgypedagogiai asszisztensek;
— dajkak;
— intézményi titkar;
— rendszergazda.

Miikodést segito munkatarsak:
— egyéb ligyintézo;
— technikai dolgozok.

4. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE
4.1. Magasabb vezeto és vezet6i megbizasok, magasabb vezetéi munkakor

Magasabb vezeti megbizdsnak mindsiil:
— a foigazgatoi megbizas;
— féigazgato helyettese(i);
— intézményegység vezeto.

4.1.1. Féigazgaté

Felel:

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért;

— az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kove-
telményeinek megfeleld ellatasaért;



az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért;

az intézmény szakszer( €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;
a pedagogiai munkaért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a fela-
datellatas ellenorzéséért;

a pedagdgus kézéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekii informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvé-
delmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért;
a jogszabaly szerinti més vezetdi feladatok ellatasaért.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

egy¢éb foglalkozasok: rehabilitacio (Knt. 4. § E térvény alkalmazdsdaban - 5.
egyeb foglalkozas: a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja),
iskolapszichologus;

gyermekvédelmi felelOs.

Feladata:

a Pedagogiai Program megvalositasanak irdnyitasa és szervezése;

a neveld, oktatd, munka irdnyitésa és ellendrzése;

az intézmény miikodésének iranyitasa, ellendrzése;

a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a
pedagogiai-miiveldési program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi
és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az Intézményi Tanaccsal valo
egylittmiikddés, a didkonkormanyzattal, illetve a sziil6i szervezetekkel valod
egylittmiikodés;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasa-
gos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal més hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

a féigazgato helyettesek munkajat koordinalja, ellendrzi;

kozvetleniil ellendrzi az intézményi pszicholdgus és gyermekvédelmi felelds
munkajat;



— gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a
tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza);

— ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruha-
zott feladatokat;

— az Obuda Fogyatékos Gyermekeiért Alapitvany elndke, intézi az alapitvany
gazdalkodasat, leltarat, ligyvitelét, statisztikajat.

Munkaideje: heti 40 6ra
4.1.2. Foigazgaté-helyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott foigazgato-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket a foigazgatd iranyitasa mellett, egymassal egylittmikddve €s egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Foigazgato helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
lehet. Intézményilinkben két féigazgatod - helyettes dolgozik. A Féigazgato helyettesek
megbizhatok Foigazgatoi feladatok ellatasaval megbizasi szerzddés keretében.

a. Az intézményvezet6 altalanos helyettese |.

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa,
feleldsséggel vesz részt az iskolai koncepcio kialakitasaban, a tervek elokészitésében, a
kitlzott célok megvaldsitasaban, a végrehajtds ellendrzésében. Munkéjaval,
magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai élet €s demokratikus 1€égkor kialakitasahoz.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

— agyogypedagogiai 6voda;

— aspecidlis fejlesztd tagozat;

— tanulasban akadalyozott tanuldkat neveld/oktatd tagozat;

— egy¢b foglalkozasok: napkdzi (Knt. 4. § E torvény alkalmazasaban - 5. egyéb
foglalkozds: a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozds, amely a tanulok fejlodését szolgalja);

— ezen kivill felel a gyogypedagogiai asszisztensek, gyermekfeliigyeldk, dajkak
beosztasaért, szinvonalas munkajaért.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

— arabizott teriiletek szakmai iranyitasa ¢€s ellenérzése, a gyogypedagdgusok
munkajat szervezi, irdnyitja;

— részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban az intézményvezetdvel és a
munkakozosség-vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint;

— részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében;

— irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten;

— fokozott figyelemmel kiséri a gyogypedagdgusok munkdjat, oralatogatasokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatomunkat;



— munkateriiletén ellendrzi €s irdnyitja a pedagdgusok tartalmi és adminisztracios
munkajat. Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot;

— Szervezi a nyari taborokkal kapcsolatos teenddket;

— gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenck a
pedagdgusok;

— ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi
és min6ségi kovetelmények teljesitését. Tapasztalatairol tajékoztatja az
Igazgatot;

— részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv el6készitésében;

— részt vesz a tovabbképzési terv elokészitésében;

— részt vesz a gyogypedagogiai asszisztensek, gyermekfeliigyeldk, dajkak éves
szabadsaganak a tervezésében,;

— ellendrzi a gyogypedagogiai asszisztensek, gyermekfeliigyeldk, dajkak ligyeleti
orainak elszamolasat;

— a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos athelyezési ligyek, kontrollvizsgalatok
szervezése;

— tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése, ellendrzése (bizonyitvanyok,
masodlatok), tanuldk tavozasaval, felvételével kapcsolatos feladatok intézése;

— egylittmiikddik a gazdasagi koordinatorral a sziikséges nyomtatvanyok
megrendelésénél, tulorak értelmezésénél,;

— elkésziti az Altalanos Iskola 6rarend;jét, helyettesitési beosztasat, nyilvantartja a
hianyz6 pedagdgusokat és gyermekfeliigyeloket;

— gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl és betartattatasarol

b. Az intézményvezeto helyettese I1.

Az intézményvezeté-helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatérsa,
felelosséggel vesz részt az iskolai koncepcid kialakitdsaban, a tervek elokészitésében, a
kitlizott célok megvaldsitdsaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkéjaval,
magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
— ataniigyi nyilvantartas,
— astatisztika;
— aKRETA;
- aGDPR.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

— feladata az iskola taniigyigazgatasi nyilvantartasa, taniigyigazgatasi statisztikak
készitése, tovabbitasa, Szervezi az osztalyozo vizsgékat;

— kezeli a KRETA iskolai adminisztracios és taniigyigazgatasi modult, amely a
KRETA programban az Adminisztracios rendszer;

— kezeli a pedagogusok, didkok adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat,
tanterveket és Oraterveket, timogatja a tantargyfelosztas, orarend rogzitését, az
osztalyok/csoportok kezelését és az oktatasszervezési folyamatban valo
elhelyezését;
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— vezeti a KIR személyi nyilvantartast és naprakészen vezeti a dolgozok személyi
anyagaban bekovetkezett valtozasokat;

— felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért,
szinvonalé&ért: az iskolan kiviili szabadidds programok, versenyek szervezése; az
iskolan beliil a tan6ran kiviili hagyomanyos programok szervezése. ill.
felligyelete; segiti az iskolai tinnepélyek szervezését;

— gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol €s betartatasarol.

4.1.3 Az intézményegység-vezetd

Segiti az intézményvezetd munkdjat az iskolavezetés szerteagazd feladatainak
ellatdsdban, teljes hataskorrel iranyitja a vezet6i munkamegosztdsban rogzitett
munkateriileteket; teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az intézményvezetét annak
tavollétében. A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett
jogkorrel iranyitja és feliigyeli az utazd gyodgypedagdgusi halozatban tevékenységet
végzOk munkdjat.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

— az intézményegység szakmai munkdjanak irdnyitasa;

— az intézményegység munkarendjének biztositdsa;

— apedagogiai munka iranyitasa;

— a munkaiigyi teendOk el0készitése;

— tanligyigazgatasi feladatok elvégzése;

— ¢v elején tajékoztatja a befogadd intézményeket az egyiittnevelésben részt
vevO gyermek/tanul ellatasi formairdl;

— az elkészitett tantargyfelosztas alapjan, elkésziti az orarendet, az ligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a fejlesztd termek beosztasat;

— kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponttal;

— kapcsolatot tart és egytittmiikodik a pedagogiai szakszolgalatok nevelési
tanacsado €s szakértdi feladatokat ellatd tagintézményeivel,

— haprakész nyilvantartast vezet a tobbségi altalanos iskolaban ellatott sajatos
nevelési igényli gyermekekrol;

— iranyitja és feliigyeli az inkluziv oktatas-nevelés megvalosulasat a keriileti
befogado intézményekben.

4.1.4. A helyettesités rendje

Az Fdigazgatot tartos tavolléte esetén — a munkakori leirdsban rogzitett modon —
a féigazgato -helyettesek teljes jogkorrel helyettesitik.
Helyettesitési sorrend:
— aféigazgato altalanos helyettesel,
— intézményegység vezeto,
— rendkiviili esetben, ha mindharom vezet6 tavol van: legrégebben megva-
lasztott munkakdzosség vezeto.
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4.2. Pedagogusok kozosségei

Intézménytinkben a kovetkezd szakmai munkakdzosségek miikddnek:

— gyogypedagogiai 6voda,

— tanuldsban akadélyozott tanulok alsé tagozata;
— tanuldsban akadélyozott tanulok felsd tagozata,
— specialis fejleszto tagozat;

— egyéb foglalkozasok: napkozi;

— egyéb foglalkozasok: rehabilitacio.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munk4;jat;

részt vesznek az intézményi oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tar-
talmi €és modszertani korszerisités);

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése;

munkakozdsségen beliili palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szerve-
z¢se, lebonyolitasa;

Segitséget nyujtanak a nevel6k onképzésében, tovabbképzésében;
Osszedllitjak a javito-, osztalyozo- és kiilonbdzeti vizsgak anyagat, ezeket érté-
kelik;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eliranyzatok
felhasznalasara;

segitik a palyakezd6k munkajat;

kozos megallapodas alapjan kivalasztjak a tanitando tankonyveket;

a szakmai munkako6z0sség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, 1 évre sz616 mun-
katerv szerint tevékenykedik;

a munkakozosség vezetdjét, az féigazgatd egyetértésével a munkakodzosség
tagjai valasztjak;

a munkakdzosség-vezetd alkalmassagat 6t év szakmai gyakorlat, j6 szakmai
felkeésziltség, eredményes neveld-oktatdé munka, folyamatos tovabbképzési
igény, jo kapcsolatteremtd €s kommunikacios készség, vezetdi ratermettség,
az atlagosnal nagyobb jartassag az iskolai eredményvizsgalatokban és a ter-
vezési, szervezési, ellendrzési, értékelési és dontési feladatokban kell, hogy
jellemezze.

4.3. Tanulok kozosségei - A diakonkormanyzat és miikodése

Az iskola tanul6kozosség legmagasabb tajékoztatd foruma a didkkozgytilés.

A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdeki észre-
vételeit, javaslatait.

A didkkozgytilés az altalanos iskolai intézményegység-vezetd altal, illetve a di-
akonkormanyzat mitkddési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanéven-
ként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyben az iskola tanuloi
vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt.

A diakkozgytilés napirendjét a kozgyllés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanos-
sagra kell hozni.
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A diakkozgytilésen a foigazgatd, illetve a fOigazgatd -helyettes és a diak-
Onkorményzati vezetOk beszdmolnak az el6z6 didkkozgylilés oOta eltelt iddszak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kdzgylilésen a tanuldk kér-
déseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a vezetdknek 30 napon beliil
valaszt kell adniuk. Rendkiviili diakkozgytlés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormany-
zat vezet6i vagy az intézmény vezetdje kezdeményezi.

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mukodik. Az iskolai
diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai DOK-o6t segité tanar is érvényesitheti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:

— ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikddési sza-
balyzat elfogadéasakor;
— ahazirend elfogadasakor.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési sza-
bélyzata szerint alakitja ki. A DOK évente 1 {6t delegal a II1. keriileti didkénkormany-
zatba.

A DOK-6t segitd tanart az igazgatd bizza meg a feladat ellatasaval. Az iskolai
diakonkormanyzat pedagoégus megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét az iskola
vezetdségi, a nevelOtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az osztaly-
didkonkormanyzat képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezetdjét és a foigazgatd helyetteseket.

A tanulo fegyelmi felelosségére vonatkozo szabdlyok:

A tanulo fegyelmi feleldsségére vonatkozd szabalyokat a Koznevelési Torvényt
58.§-a és a 20/2012 EMMI rendelet 55.§-a szabélyozza, a fegyelmi eljaras szabalyaira
vonatkozo rendelkezéseket a 20/2012 EMMI rendelet 56-60.§-a tartalmazza. Iskolankban
a rendelet szerinti jogokat a nevelOtestiilet atruhdzza egy bizottsagra, mely az isko-
lavezetés egy tagjabol, a fegyelmi eljaras ala vont didk osztalyfonokébdl, a gyermekvé-
delmi felelésbdl, a DOK elnokébdl és az iskolapszicholdgusbol 4ll.

4.4. 1gazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat-és hataskorok (TER.
rendelet 3. § (2))

Tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkez6 intézmény
a) az igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,
b) az intézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értekeli

4.5. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

Az iskolaban ellendrzésre jogosultak:

— afbigazgatod és helyettesei az iskolai élet barmely teriiletén;

— a munkak6z0sség vezetd a tagozatan tantdrgyakkal Osszefliggd teriileten a
szaktanari munka felett;

— a munkakozosség vezetd a tagozatan az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd
teriileten az osztalyfénoki tevékenység felett;

— azosztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység tertile-
tén rendszeresen ellendrzi a késések, a hidnyzasok, az osztalyzatok beirasat, a
haladasi naplo vezetését;

13



— az intézményvezet6-helyettes a szakmai munkak6zosségekhez kapcsolodo
leltari rend felett, valamint az 6sszes pénziigyi elszamolas teriiletén.
Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a
feladatok végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét.
Az ellendrzések iitemezésére, gyakorisagara vonatkozdan kiilon éves ellendrzési

terv késziil.

Az ellendrzések tapasztalatairol az igazgatd vagy az ellendrzéssel altala megbizott
felelés személy ellenérzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hianyossagokat,
mulasztasokat, illetve az ezek kikiiszobdlése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és
utasitasokat tartalmazza.

Az ellendrzés modjai:

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, ligyeletek ellendrzése;
irasos dokumentumok vizsgélata;

tanuloi munkadk vizsgalata,

a szervezett tanuloi és sziildi vélemények megismerése;

beszamoltatas szoban és irasban.

Igazgatdé munkéjanak ellenérzése (Nkt. 69. § (4))

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli
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5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1 A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
A legfontosabb kapcsolattartasi formak:

— tanévnyito, félévi €s tanévzard értekezlet; félévi és év végi osztalyozo
értekezlet az éves munkatervnek megfelelden;

— a munkatervben meghatarozott értekezleteken kiviil rendkiviili
nevelOtestiileti/alkalmazotti értekezletet is Osszehivhat az
intézményvezeto;

— vezetOségi értekezletek tartasa havi rendszerességgel az intézményvezeto
helyettesek, intézményegység vezetd, munkakdzosség vezeték, DOK
segitd tanar és a Koznevelési Foglakoztatottak Tandcsdnak elndkének
részvételével,

— az alkalmazotti kdz0sség tagjai a tanariban kihelyezett faliujsagon, illetve
a vezetdség altal kiildott e-maileken keresztiil is tajékozodnak az
intézmény ligyeit érintd kérdésekrdl;

— azegyént, vagy kisebb kozosségeket érintd kérdésekben, felmeriild
problémakkal a szolgdlati ut betartasa a kovetkezo:
osztalyfonok—munkak6zosség vezetd—intézményvezeto-
helyettes/intézményegység-vezetd—intézményvezetd

— A vezet6-helyettesek az igazgatoval naponta kodlcsondsen tajékoztatjak
egymast a végzett munkarol és a feladatokrol, ill. napi kapcsolatot tartanak
fenn a hatéaskoriikbe kozvetleniil tartozd munkakozosség-vezetdkkel,
dolgozokkal.

5.2 A sziil6kkel, a sziildi szervezettel valo kapcsolattartasi formaja, rendje

A pedagogusok kotelességei 62. § f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen

tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban
¢észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A sziil§ rendszeres tajékoztatisa a tanuld iskolai teljesitményérél a KRETA

tanulmanyi rendszeren keresztiil (Nkt. 62. § (1) f) pont; EMMI rendelet 7. § (1) aj) pont,
64. § (1a))

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat,

ennek keretén belill az érdemjegyek tanulméanyi rendszerben torténd rogzitésével
kapcsolatos értesitési kotelezettség szakmailag indokolhat6 hataridejét.

Intézménylink protokollja szerint a sziilokkel, hozzatartozokkal megengedett

kommunikécids forma a magazddas.

évente harom alkalommal a sziiloi értekezleteken, az iskolavezetés kozvetleniil
tajékoztatja a sziiloket;

évente két alkalommal fogadoorat szerveziink meghatarozott idépontokban; ezen
felil a sziilok sajat kezdeményezésre kérhetnek egyéni fogadoorat a
gyermekiikkel foglalkoz6 pedagogusoktol. A személyes talalkozasokat nagyon
fontosak tartjuk, szemtél szemben ugyanis jobb beszélgetni, azonnal lehet
valaszolni a felvetésekre, arnyaltabb a kommunikacid, ha az ember latja a masik
fél arcat, gesztusait, s igy kisebb az esé€ly a félreértésre. Az esetenként felmertild
félreértéseket is sokkal konnyebb személyesen tisztazni;

tizend flizet, heti napld: fontos, gyermeket érintd informaciok, sziiléi és
pedagogusi oldalrol; naponta ellendrizni mindkét részrdl;
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— telefonhivas, Messenger/Viber/sms iizenetek: rovid tomor informaciocsere a
gyermekrol;

— nyilt napok szervezése munkaterv szerint;

— intézményi honlap.

A sziiléi munkako6zosség (SZMK) minden csoport/osztalyban valasztott sziilok
kozossége. Az SZMK vezetd képviseli sziildi munkakozosségét a valasztmanyi, ill.
tagozati megbeszéléseken és tajékoztatja Oket az ott elhangzottakrol.

Ugyek, amelyekben a sziildi szervezet véleményezési jogaval élhet:

— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint

a SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak;

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

— képviseli sziildi munkakozosségét a valasztmanyi, ill. tagozati megbeszéléseken
¢s tajékoztatja ket az ott elhangzottakrol.

5.3 Egyéb kapcsolatok

— Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat;

— Oktatasi Osztaly;

— Szocialis Szolgéltatd Féosztaly;

— Obudai Csaladi Tanacsad6 és Gyermekvédelmi Kozpont;

— Obudai Rehabilitacios és Foglalkoztatasi Kzpont Tamogato Szolgalat;

— Obudai Sport és Szabadidé Nonprofit Kft.;

— Fo6varosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagi Tagintézményet;

— Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsagi Tagintézményet,

— Fo6varosi gyogypedagdgiai intézmények;

— Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola, EGYMI, Kollégium és Gyer-
mekotthon;

— Budapest III. Keriileti Szent Miklds Altalanos TIskola, EGYMI, Kollégium ¢és
Gyermekotthon;

— Ujpesti Specialis Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Intézmény;

— Csillaghaz Altalanos Iskola;

— Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont intézményeivel

o Egyiittmitkédési megallapodds alapjan utazd gyogypedagogus biztositasa;

e kolcsonos latogatasok egymas intézményeiben;
e nyilt napok szervezése;
o koz0s szakmai konferenciak, tovabbképzések, eldadasok;
o versenyek, vetélkeddk szervezése, azokon részvétel,
- AKG

— fovarosi specialis szakiskolakkal:

e kdlcsonos latogatasok egymads intézményeiben;

e nyilt napok szervezése;

e palyavalasztasi értekezletek szervezése;

e palyairanyitas;

e ko6z0s szakmai konferencidk, tovabbképzések, eléadasok;
— ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar
— Obudai Kulturalis Kézpont
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6. AMUKODES ES A LETESITMENYEK HASZNALATI RENDJE
6.1. Nyitvatartas

Az intézmény nyitvatartasa tanitasi napon: 7.00 — 18.00 oraig tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol
valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
Ugyelet (a felmért sziildi igényeknek megfeleléen):
e reggel 7.00 -tol;
e délutan 16.00 — 18.00-ig.
Az iskola altal szervezett reggeli ligyelet egy része Békasmegyeren, a Medgyessy
Ferenc utcai Altalanos Iskola aulajaban zajlik le.
Gytilekezeés: 7.00 - 7.20 kozott (a felmért sziildi igényeknek megfelelden).
Az tigyeletet mindig a tanév elején megbizott neveld végzi. A tanuldkat a sziilo
bekiséri a békasmegyeri gyiilekezési helyre €s az ligyeletes neveldnek atadja.
Az iskolabusz 7.20-kor indul a Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi
Nyelvoktato Altalanos Iskola elél.
Az iskolabuszt igénybe vehetik:
— oOvodasok;
— autizmus spektrum zavarral diagnosztizalt tanulok;
— ¢értelmi fogyatékos tanulok kisérdvel vagy engedéllyel onalldan.
Amennyiben a sziil6 18.00 utan jon gyermekéért, figyelmeztetni kell, ha 18.30-ig
sem jon gyermekéért, az ligyeletes tanar a III. keriileti Renddrkapitanysagot kell, hogy
értesitse. Tel.: (06-1) -430-4700
Gyiilekezési id6
Tanitas eldtti gyiilekezési id6: 7.45-ig, helye: a foldszinti és emeleti auldkban.
Tanuloknak a tanitas kezdete el6tt 15 perccel az érarend szerinti tanteremben kell
lennie. Az osztalytermekbe reggel 7.45 6ratol lehet bemenni.
Sziilok varakozasi helye tanitas el6tt €s a tanitast kovetden: foldszinti aula.
Tanitasi id6
Tanitas ideje alatt az iskola épiiletét elhagyni nem szabad. Rosszullét vagy bar-
milyen mas okbdl sziikségessé valo eltavozas esetén a tanuld az osztalyfonokétdl, napkozi
vezetdjétdl kér engedélyt tdvozasra. A varatlan helyzetet minden estben be kell jelenteni
az igazgatosagnak.
Tanul6 16 ora el6tt csak a sziilo irdsos kérésére tdvozhat; az egész napos iskolai
nevelés/oktatasrol csak intézményvezetdi hatarozattal maradhat tavol.

Az 6voda miikodési rendje:

A szorgalmi id6 szeptember 1-t61 junius kozepéig tart, miikodési rendje igazodik
az EGYMI miikddési rendjéhez.

Junius 15-t61 junius 30-ig, illetve augusztus 21-31-ig tigyeletet tartunk.

Evenként 5 munkanapon — az intézmény nevelétestiilete altal jelolt napokon —
nevelés nélkiili munkanapot tartunk.

Nyéron az 6voda zérva tart.

Nyitvatartas: 7.00-17.00-ig

6.2. A tanév helyi rendje

Minden tanévben az Eves Munkaterv alapjan késziil el.
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6.3. Az egyéb foglalkozasok rendje

Intézményiinkben napkdzi, tanuldszoba, habilitacids, rehabilitacios foglalkoza-
sok, rehabilitacios céli szakkorok és iskolai sportkdr mitkodik.

6.4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntart6zkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozdsok programja
hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti
orékban ellatand6 feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagégus maga jogosult meghatarozni a kotott munkaidé feletti
munkaidejének beosztasat.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
¢s 6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg
kell érkeznie az iskoldba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb
10 perccel és a tanorak alatt az 61t6zoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megorzéserdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség vagy egyéb rendkiviili hidnyzas esetén a munkavallal6 a munkakezdést
megeldzden koteles a titkarsdgon hianyzasat jelezni. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol
az ligyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést.
Ujboli munkaba allasat a titkarsagon kell jelezni legkésSbb a megel6z6 munkanap 15
oraig.

6.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban az oktatasi-nevelési intézménnyel

Az intézmény bejaratat portés ellendrzi.

Minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke iigyében rendkiviili meghallgatést
kérjen az igazgatosagtodl vagy barmely pedagogustdl, ha gyermeke allapota, varatlan
koriilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan az igazgatosag
részEérol. Az egyeztetett idépontban a sziilé szamara biztositjuk a benntartézkodast, az
érdemi megbeszélés koriilményeit.

Az iskola igazgatosaga és barmelyik pedagogus €lhet azzal a joggal, ha ezt a ko-
rilmények sziikségessé teszik, hogy irdsban, széban behivja a sziilét, vagy hozzatartozot,
¢s a tanulo érdekében sziikségessé valt megbeszélést, intézkedést egyeztetett idépontban
az intézmény teriiletén lebonyolitsak.

Sziiléi értekezleteken, nyilvanos iskolai rendezvényeken, a megadott iddpontban
minden sziildnek joga van részt venni.

A tanitasi id6 befejezése utan a tanulok sziilei a portan varjak a gyermekeiket.

Belépésre jogosultak a FOTAV dolgozdi, akik rendszeres karbantartast és iize-
meltetést végeznek a pincében 1évo hokdzpontban. Személyiiket a portas ellendrzi.
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A foldszinti aula egy részének eseti bérbeaddsa soran — a portas személy
azonositas ellendrzésével — idegenek is bejohetnek. Iskolankban tartézkodéasuk
korlatozott, esetenként napi néhany orat érint.

Az intézménybe belépd személyek -kivéve tanulok és sziilok- a portaszolgalaton
személyazonositas vagy igazolvany bemutatdsat kovetden jogosultak az épiiletben
tartozkodni. Kiséretiikrdl az iskolatitkar, vagy az igazgatd altal kijelolt személy koteles
gondoskodni.

A tanuldk egy részét a sziilok naponta kisérik az iskolaba. Ennek részletes sza-
balyozasat a Hazirend rogziti.

Az intézmény hivatalos latogat6it a portas telefonon bejelenti az intézmény tit-
karsaganak.

6.6. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatas

Az iskolai életet szabalyozd dokumentumok nyilvanosak. Azok mindegyikébdl
egy eredeti példanyt a tanari szobaban, két példanyt a konyvtarban kell konnyen elérhet6
helyen elhelyezni.

Ezek: Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat

Hazirend

Tanulok részére minden osztalyteremben a Hézirendet lathato helyre kell kifiig-
geszteni.

A dokumentumok tartalmarol tdjékoztatast az intézményvezetd ad. T4jékozodni
hetente egy alkalommal délutan lehet. Az idépontot minden évben a sziil6i szervezetek
¢s az intézményvezetd allapitja meg a tanév elsd sziildi értekezletén.

6.7. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésé-
nek rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
¢s az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az
intézmény Ugy- és iratkezelési szabdlyzataban talalhato meg.

Intézménylinkben az  aldbbi  elektronikusan  eldallitott  papiralapu
dokumentumokat hasznaljuk:

- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- iskolai nyomtatvanyok ( tanuld félévi értesitdje,
torzslap, a tanuld szdéveges értekelése félévkor,
évvégén )

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkdzosség minden tagja-
nak kotelessége. A nemzeti linnepek €s megemlékezések rendezése €s megtartasa a fia-
talok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb
helyi hagyomanyai koz¢ tartoz6 rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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Nemzeti iinnepek, valamint kiemelkedd fontossagu rendezvények:
A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi
nemzeti tinnepek eldtt (20/2012 EMMI rendelet 3.§ (2) ¢ pontja alapjan)
— Oktober 6. (Aradi vértanuk),
— Oktober 23. (’56-os megemlékezés),
— Februar 25. Kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja),
— Marcius 15. (1848-49-es szabadsagharc ¢és forradalom),
—  Aprilis 16. (Holokauszt emléknap),
— Junius 4. (Nemzeti 0sszetartozas napja).

Az intézmény hagyomadnyos rendezvényei:
— allatkerti latogatas;

— allatok vilagnapja;

— Marton nap;

— magyar nyelv napja: prozamondo verseny;
— karacsonyi vasar;

— Mikulas;

— Luca nap,

— advent;

— karacsony;

— farsang;

— viz vilagnapja;

— husvétvaro rendezvény;

— Szell6 nap és hazi kulturalis vetélkedo;
— Fold napja;

— Madarak ¢és fak napja;

— gyermeknap ¢€s kihivas napja.

7.2. A hagyomanyapolas tovabbi formai

— a2012/2013. tanévtdl Szelld-nap bevezetése;
— akerek évfordulok megiinneplése.

7.3. Kitiintetések

A dijak alapitoja: Faragoné Bircsak Marta, volt igazgaté az Obuda Fogyatékos
Gyermekeiért Alapitvany tdmogatasaval. A kitiintetések rendjét a részletes Alapito okirat
tartalmazza.

ELET VIRAGA ARANY DiJ ALAPITASA
— Az Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI (1035 Budapest, Szell§ utca 9-11)
kozalkalmazotti testiilete szamara.
— A dij adomanyozhat6: a kozalkalmazotti testiilet barmely tagjanak, aki a
kozbsség tobbségi szavazatat €lvezi.
— A dij atadasanak idopontja: minden tanévben a tanévzard értekezleten.
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ELET VIRAGA EZUST DiJ ALAPITASA
— Az Ovoda, Altalanos Iskola, EGYMI (1035 Budapest, Szellé utca 9-11)
tanuloi szdmara.
— A dij adoményozhato: a didkkozosség barmely tagjanak, aki a
kozosség tobbségi szavazatat élvezi.
— A dij dtadasanak idépontja: minden tanévben a tanévzard linnepélyen.

8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

8.1. Az egészségiigyi prevencio

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 24§-a tartalmazza:

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, ta-
nulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezé-
sérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba jaré gyermek, valamint a tankotele-
zettség végéig az altalanos iskolaba, kdzépfoku iskolaba jaro tanuld évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az ellatas az iskolaorvos €s a védono hataskorébe tartozik. Intézményiink két-
hetente gyermekorvosi ellatast biztosit. Heti rendszerességgel védén6 fogadja a tanulokat
egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

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

Az ellatas kiterjed:

a tanulok évfolyamonkénti vizsgélatra és szlirésére;

— akonnyitett és gydgytestnevelés szlirése és besorolasa;

— akotelezod védooltasok biztositasa;

— szinlatas és latasélesség vizsgalata;

— belgyogyéaszati vizsgalatra.

Az orvosi vizsgéalatokrol nyilvantartast kell vezetni.

A vizsgalaton valo megjelenés biztositasa az osztalyfonok feladata.

Iskolafogaszat:

Budapest I1l. Voroskereszt utcai rendelében évenkénti vizsgalat, kezelés peda-
gbgus kisérettel.

Sziil6i kérésre évenként tobbszor is (szliloi kisérettel)

Egyéb lehetoségek:

— Vadaskert Kérhaz és Szakambulancia;

— Heim Pal Gyermekkorhaz;

— iskolapszichologus dolgozik intézményiinkben, tanuldink, sziileik és a
kollégak is igénybe vehetik segitségét;

— ortopéd szlirés: minden tanévben intézményliink valamennyi gyermekét és
tanuldjat ortopéd szakorvos sziiri €s besorolja gyogytestnevelési
kategoriakba.

Eljarasrend kialakitasa rosszullét esetén (Nkt. 62. § (1e))

Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkdrokben rosszullét esetére az Eiitv. -vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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Felnott dolgozdink egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Iskolank fenntartdja szerzédést kotott a DOLOMIT BT-vel (1037 Budapest IlI.,
Kolosy tér 1/B), és megbizta, hogy munkavallaloink részére az eldirt foglalkozas-egés-
zségligyi alapellatast végezze el.

8.2. A gyogytestnevelés

Intézményiink kotelezOen ellatando feladatai kozé tartozik a gyodgytestnevelés
foglalkozas megszervezése, amely célja, hogy az iskolaorvos altal gydgytestnevelésre
utalt gyerekeket a megfelel6 mozgasterapiaval segitse. A kiilonb6zé belgyogyaszati és
ortopédiai elvaltozasok kezelése a foglalkozasokon a testnevelés és sport eszkozeivel
valosul meg. A rendelkezésre allo gyogytestnevelés idOkeretet az adott évre vonatkozd
tantargyfelosztds tartalmazza. A gydgytestneveld foglalkozdsok tematikajanak
kidolgozaséaért a gydgytestneveld tanar felelds.

Gyogytestnevelés foglalkozasokat téredék csoportok esetén min 8 fovel lehet
elinditani, viszont 16 fonként heti harom o6ra all rendelkezésre.

Az iskoldban a tanulok gydgytestnevelés csoportba torténd besorolasat az ortopéd
orvos szakorvosi véleménye alapjan az iskolaorvos végzi (26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
az iskola-egészségiigyi ellatasrol 2. szamu melléklet 2. szam( melléklet 1. pont vége).

A gyogytestnevelés besorolast kapott gyerekek gyogytestnevelés ordkra torténd
beosztasat a gyogytestneveld tanar végzi el. Tekintve, hogy iskolank testnevelés 6rait is
gyogytestneveld végzettséggel rendelkezé tanar latja el, igy azon didkok szamara, akik
ugyan gyogytestnevelés besorolast kaptak, de nem keriilhettek be a gyogytestnevelés
orékra, azok szamdra a mindennapos testnevelés foglalkozdsokon a gyogytestnevelés
végzettségll testneveld tanar a differencidlas modszerével kiilon, diagndzisnak megteleld
terapiat ad.

A diagnozis €s a gyogytestnevelés orara utalt gyereknévsor ismeretében az osz-
talyfonok felel azért, hogy minden tanul6 ellendrzé konyvébe bekeriiljon az ortopéd
szakorvosi vizsgalat eredménye ¢és a tanulo gyogytestnevelés orainak az idépontja.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagogusainak, mas
alkalmazottainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében,
baleset esetén

Minden pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészsé-
giik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasardl meg-
gy6z0djon. Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményegység vezetdje, a vezetd helyettese és a karbantart6 a tanév eleji
bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszk6zok biztonsagos mi-
kodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitdsara pedig
intézkedési terv késziil.

A hibak, baleseti ¢és veszélyforrasok elharitdsat a karbantartd végzi, teljesitését a
vezetd-helyettes ellendrzi.
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9.2. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhato, a pedagogus kotelessége a veszély elharitasa. Ha sza-
mara megoldhatatlan a vesz¢€ly elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban téjékoztatni az
intézményvezeto helyettesét. A vezet6-helyettes feladata a veszélyforras kivizsgalésa, és
az elharitas érdekében utasitdsadds a gondnoknak, karbantartonak, illetve kiils6é szak-
ember bevonasa a vesz¢ly elharitasaba.

9.3. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetd helyettesének,
ha tanitvanya balesetet szenvedett. Az intézményvezetd helyettese, mérlegelve a baleset
sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, €s tajékoztatja a sziilot a balesetrol.

A tankeriilet munka- és tlizvédelmi feleldse koteles kivizsgalni a tanuldbalesete-
ket, és a jogszabalyban meghatdrozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget
kell tennie a sziikséges bejelentési kotelezettségnek.

A harom napon tl gyogyuld balesetekrél a munka- és tlizvédelmi felelés jegy-
zOkonyvet készit, az intézmény/intézményegység vezetdje pedig a jogszabdly
szempontjai alapjan kivizsgalja az iigyet.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kirdndulason, egyéb programon tanuldi baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tliz-
oltokat, a renddrséget, a sziildket. Az intézmény vezetdjét minden tanuloi balesetrdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Tanuloi baleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodé-
sérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, 168. §, 169. § tartalmazza a tanulo-
¢és gyermekbalesetekkel dsszefliggd feladatokat.

A balesetrdl készitett jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalds befejezését ko-
vetéen, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja
a tanulonak (kiskora esetén a sziilonek), illetve irattarba helyezi. Ha a jegyzOkonyvet a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgéltatds hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkulds, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a fenn-
tartonak. A baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

A balesetvédelmi felelos koteles a tanév zarasa, értékelése elott irasban besza-
molni az intézményvezetének a munkavédelmi-balesetvédelmi munkardl, a tanuldbale-
setek alakulasarol.

9.4. Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatti allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertté valasat
kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol,
hogy az életmentd gyodgyszert a tanuld mindig tartsa maganal. Nagykoru tanulo6 esetén ez
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a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.
9.5. Diabétesz (Nkt. 62. § (1a)

Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld
részére abban az id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus szamadra eldirhatja a) a vércukorszint
sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas
torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartdsi mddon egyeztetve, az eldirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségili inzulin beadasat. Olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi  végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és
aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd
utjan biztositja
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10. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

10.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset;

- bombaval val6 fenyegetés;

- thz;

- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

10.2. A rendkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollé-
tében helyettesének.

10.3. A vezetok feladatai

Az igazgat6 intézkedik arrol, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.

10.4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi
épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épliletet a tanulokkal, a gyermekekkel el
kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusok a bombariadé-terv
alkalmazaséaval vesznek részt.

10.5. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az igazgatd
hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikddési szabdlyzatban szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd-terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a tanuldok elhelyezésérdl az intézkedést
végzd hatdsdg informaciodja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

A bombariad6 miatt kiesd orak potlasarol a téli, tavaszi és nyari sziinidd terhére
hoz intézkedést az intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl az intéz-
ményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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10.6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtasi rendje

Iranyitoja az igazgatotol leadott hataskorben az iskolai munkavédelmi megbizott.
A tevékenység Osszefogasa és kozvetlen irdnyitadsa az iskolai munkavédelmi megbizott

feladata.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariad6 tervéhez.
Az igazgaté altalanos feladat- és hataskore:

— gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol,

— koteles intézkedni a felmeriil hidnyossagok pétlasarol,

— atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak;

— atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendod feladatokat folyamatosan
ellendrzi vagy ellendrizteti,

— haa felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;

— hatéskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és
megeldzd tevékenységek ellatasdhoz sziikséges targyi és személyi
feltételek biztositasarol.

Az iskolai munkavédelmi megbizott konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-,
tiiz- és polgari védelmi tevékenység teriiletén:

az iskolavezetés képviseletében a tiizvédelmi megbizottal egylitt részt vesz a

hatosagi tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és aldiratja az errdl késziilt

jegyzokonyvet;

a tizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti ¢és jovahagyasra eldterjeszti a

tlizvédelemre vonatkozo éves koltségvetési tervet;

gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasarol,

tarolasarol, folyamatos felajitasarol €s potlasarol,

kidolgoztatja €s jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozéd tlizvédelmi

utasitasokat;

gondoskodik az iskolai tlizolto, ¢élet- ¢és vagyonmentd csoportok

megszervezesérol,

negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztve-

vOi: tlizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetdk. A

szemlérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartal-

mazza;

a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges mo-

dositasokra javaslatot tesz;

rendszeresen ellendrzi a megeldzo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlizvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvantartja a tizvédelmi munka soran

az intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,

szakvizsgara valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasardl;

az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

o alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre engedély csak iradsban (a
bevezetett nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott
engedélylapok felhasznalasaval) adhato ki;

e alkalomszert tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel
¢és tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek, az
engedély csak ilyen dolgozdknak adhato6 ki;
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e cgyéb nyilt langgal jaro tlizveszélyes munkat megfeleld elézetes tlizvé-
delmi oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett
irasbeli engedély alapjan;

e az engedély eredeti példanyat az aldir6 dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani;

o azalkalomszeri tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozo kote-
les a munkardl és thzvédelmi észrevételeirdl az engedélyezonek
beszamolni és az engedély eredeti példanyat visszaadni.

A tiizvédelmi megbizott/felelos feladatai:

megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;

folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;

elkésziti és jovahagyatja az iskola tlizriaddtervét, és ennek alapjan megszer-

vezi és lebonyolitja a tlizvédelmi riadot;

kidolgozza és jovahagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalmanak

ismertetésérol;

meghatarozza €s ismerteti az iskolai tiizjelzés maodjat;

a tizvédelmet érintd valtozasokrol tajékoztatja az iskola tlizvédelmi vezetdjét;

tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;

kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatdsdgokkal,

tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatarozza az iskola

dolgozoi tlizvédelmi képzésének tervét, az iddszakos ellendrzésének tervezett

idépontjat;

a tlizvédelmi szabalytalansagot elkovetdkkel szemben az iskola vezetdjénél fe-

gyelmi feleldsségre vondst vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;

a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok,

eldirasok megtartasat, tobbek kozott:

e anyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkoz6 tablak kifiiggesztését, a ren-
delkezések betartasat;

o a tlizoltd késziilékek mindségi ¢és ellendrzési jegyének meglétét és
érvényesseget;

e a helyiségek tlizvédelmi utasitasanak tartalmi szabalyszerliségét és azok
kifliggesztését;

¢ hianyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni
az intézmény vezetdjének.

11. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha
a reklam az aldbbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan rek-
lam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznéloi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen beliill a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, ne-
velési, oktatasi, miivelodési célt szolgal:

— apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erd-
siti;

— akodrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti;

— azegészséges ¢letmodddal dsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, test-
edzést szolgalja, a sportolési lehetdségeket boviti,

27



— a kultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelodési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, mi-
sorflizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevé-
kenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litkézik. Az orszagos és helyi va-
lasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az
eseményre vonatkozoé tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezé-
séhez onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és
kot szerzédést. Szerzodéskotés elott az Onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét
be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Gssze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét
érinti, €rintheti — az intézményvezetd személyesen engedélyezi. Egyéb esetben — a tar-
talomtol fliggden — a reklamozast az illetékes egységvezetd engedélyezi.

12. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Jogszabalyi hattér:
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg,
koztiik:
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl;
— 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol;
— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;
— 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadéasarol,
valamint
— az IFLA ¢és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:
— akonyvtarra vonatkoz6 adatokat;
— akonyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat;
— akonyvtar feladatait;
— aziskolai konyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa;
— akonyvtari allomany elhelyezését és tagolasat;
— az allomany nyilvantartasat;
— akonyvtari allomany ellendrzését és védelmet;
— akonyvtari allomany feltarasat;
— aziskolai konyvtar szolgéltatasait.
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A konyvtarra vonatkozo adatok:

Elnevezése: Szelld6 EGYMI konyvtar

Cime: Budapest, 1035 Szell6 utca 9-11.

Létesitésének ideje: 1974.

Elhelyezése: A konyvtar a tanulok €s a pedagogusok szamara konnyen
elérhetd helyen, a 2. emeleten, a 1épcsé mellett talalhato.

Alaptertilete: 54 m2

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoéi

A konyvtar fenntartdasa és szakmai irdanyitdsa:

A konyvtar a Budapest 1. Keriileti Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes
Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérél a FEszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont fenntartd gondoskodik. A
szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal
feleldsséget. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a
nevelOtestiilet és a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A
gyljteményre épilild szolgaltatdsaival az iskolai neveld-oktatdé munka szellemi bazisa.
Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a
neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informéciokat. A neveldtestiilet
aktiv kozremiikddésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 0Onallo ismeretszerz6 képességének
kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi ¢és informacios
tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja maés intézmények ilyen irdnyt
szolgéaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdadlkoddsa:

A gytjtékorre vonatkozo szabalyzat a 3. szamt mellékletben talalhat6. Az iskolai
konyvtar a kozépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien é€s
aranyosan fejleszti dllomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtékori
elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a
fenntartd a koltségvetésben eldére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd
hasonloképpen gondoskodik a napi milkkddéshez sziikséges eszkozokrdl €s a szocidlis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar  milkodéséhez szlikséges dokumentumok,
informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott
Osszegekbdl a konyvtaros tanar feladata. Hozzdjarulasa nélkiil a gylijteménybe
dokumentum nem vasarolhato. A kdnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe
veszi az igazgato, a neveldtestiilet, a diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa:

— A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

— Konyvallomany: kézi- ¢és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd
allomany. Raktari rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zld
irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

— Periodikék. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.

— Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként
dokumentumtipusonként foly6szamos elhelyezéssel.

Az allomdny nyilvantartdsa:
A konyvtarba érkezd, gylijtOkorbe tartozd, tartds meglOrzésére szant
dokumentumokat 6 napon beliil llomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme:

Az iskolai konyvtar dlloményéabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal
ki kell vonni az elavult tartalm®, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel tordlni
kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvas6 az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi mdédokon
potolhatja:

— adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével;

— adokumentum forgalmi értékének megtéritésével;

— adokumentum masolasi értékének megtéritésével;

— akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltardsa:
Az iskolai konyvtar teljes alloméanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
— raktari katalogus;
— alapkataldgus: betiirendes leird katalogus;
— csoportképzéses szakkatalogus.
Az éllomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsai:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolcsonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a
szamitogépes informatikai szolgéltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai
konyvtaron keresztiill hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkozoket igénylik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
elézetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatisaival
az iskoldban foly6é oktatdo-nevel6 munkédt segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtarhasznalok szamara lehetove teszi teljes dllomanya egyéni €s csoportos helyben
hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsonzését. Tajékoztatod szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
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Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbozd versenyekhez sziikséges irodalomkutatdst,
esetenként témafigyelést, 0Onallé irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a
konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi orak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez ¢€s miikodtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén)
mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskoldval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtéar
szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu
melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamt melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések:

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at
kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd
valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép
¢letbe.

13. EGYEB RENDELKEZESEK
13.1. A nem dohanyzék védelmére vonatkozo eléirasok

Intézményiink NEM DOHANYZO INTEZMENY!
Az intézmény terliletén tilos a dohanyzas. Az intézmény bejaratanal, folyosdin,
tantermeiben a tilalmat kiilon tabla is jelzi.

13.2. A hit- és erkolcstan oktatas megszervezésével kapcsolatos teendok

Feladatok beiratkozaskor:

— irasban a sziiloknek rendelkezésre kell bocsdjtani az egyhazi jogi személyek
adatait;

— a szild nyilatkozik arrél, hogy mit valaszt gyermekének (etikat, vagy hit- és
erkdlcstant);

— biztositani kell az egyhazak papir alapt dokumentumainak megismerési
lehetdségét, amennyiben személyesen nem jelennek meg (ha kiildenek ilyen
dokumentumokat);

— abeiratkozast kovetd 3 napon beliil az intézményvezetd az €rintett egyhazi jogi
személyeknek eljuttatja a hozzéjuk jelentkezett tanuldk adatait.
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14. Zaro6 rendelkezések

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. ¢év szeptember ho 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval
1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabaly-

zat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év szeptember 1. napjan ké-
szitett (el6z0) SZMSZ.
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14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogsza-
balyvaltozas esetén; vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, 6vodaszék,
kollégiumi sz€k, ennek hianyaban a sziili szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023.08.30.

Sarkanyné Mathéi Krisztina
intézményvezetd

P.H.

33



15. NYILATKOZATOK

Ezta Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége
a 2023. év augusztus 30. napjan tartott ilésén megtargyalta ¢s elfogadta. Ezt a tényt két
valasztott jegyzokonyv-hitelesitd aldirdsaval tantsitja.

Kelt: Budapest, 2023.08.30.

hitelesitd neveldtestiileti tag

Az intézmény diadkonkormdnyzatinak képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa soran a
jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Budapest, 2023.

didkonkormanyzat patronald tanarja
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A sziildi szervezet képviseletében ¢és annak felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadédsa sordn a jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Budapest, 2023.

szll6i szervezet képviseldje
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartoja és
miikodtetoje az Eszak-Budapesti Tankertileti Kozpont jovahagyta.

Kelt: Budapest, 2023.

Tamas Ilona
Tankertileti Igazgato
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MELLEKLETEK
ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az altalanos és a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére
vonatkoz6 adatvédelmi szabalyzatot a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény 41-44. §-a,
valamint 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informa-
cioszabadsagrol rendelkezései alapjan az alabbiakat rendelem el:

. Altalanos adatvédelmi szabalyok
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza
intézményiink személyes adatok védelmével és a kdzérdekli adatok nyilvanossagra ho-
zatalaval kapcsolatos feladatait és eljarasrendjét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed a Budapest I1I. Keriileti Ovoda, Altalinos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel kozalkalmazotti jogvi-
szonyban allokra.

3. A szabalyzat targyi hatalya

Az intézmény altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes
adatokat nem tartalmazo nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitaso-
kat, tovabba az intézmény altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyil-
vantartasokat jelen szabalyzat tartalmazza. A személyes adatok védelméért, az adatke-
zelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményben nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy meg-
semmisiilés ellen. Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, va-
lamint a munkahelyen kiviil feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az
iratok kezelése, tarolasa sordn ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhat6 helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A
munkavégzés céljara szolgald irodakat a kozalkalmazott tdvozasakor kulcsra kell zarni.
Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén
az érintett fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

I1. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzd személy munkakori leira-
sdban hatarozza meg az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A
személyes adatkezelést végz6é személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét
az adatkezelést elrendel6 jogszabaly, annak hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak
megfelelden végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési
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utasitast koteles megtagadni €s erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési
tevékenységet végz0 személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szaba-
lyokat betartani. Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at
harmadik személytdl, amelyek kezelésére a torvény vagy az ¢€rintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet
elozetesen tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérol és kérésre a hozzajarulas
megadasanak vagy megtagaddsanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovet-
kezményérol.

Az adatok tarolasi modjat tigy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési
hatarid6 lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznéalhatok fel.

Az intézményben szamitogépen 1évo nyilvantartasokba torténd belépés csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a
munkakori feladatok ellatasa céljabol engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezeton kiviil)

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas|intézményvezetd helyettesek

(bér- és adatprogram) iskolatitkar

Tanul6i nyilvantartés intézményvezetd helyettesek
iskolatitkar

Hatosagi statisztika intézményvezetd helyettesek
iskolatitkar

Vagyonnyilvantartas (leltar) intézményvezetd helyettesek

intézményi koordinator

II1. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.

Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiild6 szerv megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal aldtdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagot.
Amennyiben az ligyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az iskola a kért és rendelkezésre all6 adatokat a
megkeresést kiildo szerv részére atadja.

Az érintettnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba vald betekintés lehetdségét
és err6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrol valé masolat készitésének
koltségeit az ligyfélnek kell megtéritenie.

Az intézmény altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasbol
torténd adatszolgaltatas engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet
nélkiil arra, hogy a nyilvantartas szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

— az adatszolgéltatas iranti kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hatasko-
rébe tartozik;

— az adatszolgaltatas engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatasi nyil-
vantartast koteles vezetni.
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1V. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok vé-
delmének érvényestilését, igy kiilondsen:

az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torveé-
nyességeét;

az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezé-
sek betartasat;

az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;

a nyilvantartds adatdllomanya megovasara tett technikai intézkedések
megfeleldségét.

V. Ko6zérdekii adatok nyilvanossaga

Az intézményt érintd kozérdekii adatok kiilondsen:

az intézmény felépitése,

az intézmény feladat- és hataskore,

az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztasa,

az intézmény miikodésére vonatkoz6 pénziigyi-gazdalkodasi adatok,

az intézmény hataskorébe tartozd egyéb allamigazgatasi, dnkormanyzati
feladatok végzése kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd 6nalld kozérdekili adatok kiadésara irdanyul6 kérelmet
az intézményvezetd birdlja el. A kdzérdekli adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért
iratmasolatokért megallapithatd koltségtéritésrdl — a konkrét kérelem figyelembe-
vételével — az intézményvezetd dont.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmet az intézmény vezetdjéhez
irasban lehet eldterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett ligyintéz4 beavatasaval gondoskodik arrol, hogy a
kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem teljesitése megtorténjen, illetve hogy a
kérelem megtagadasarodl a kérelmezd 8 napon beliil a megtagadas indokainak kozlésével
értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonosito adatai:

csaladi és utonév (nevet)

nok esetében leanykori csaladi €s utonév (nevei)
nem

sziiletési hely és id6

anyja leanykori csaladi és uténeve (nevei)

A polgér lakcimadata:

bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime (a tovabbiak-
ban egyiitt: lakcim)

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a torvényben
meghatéarozott tartalmu és terjedelmii kozlése.
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Ezen beliil:
— egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
— csoportos adatszolgaltatas: az adatigényld altal vagy jogszabalyban
meghatarozott szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok
adatainak rendszeres és eseti kozlése.

VII. Zaradék
Jelen szabalyzat 2023. év szeptember honap 1. napjatol hatalyos.

Modositasa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A modositas atvezetése az intézményvezetd feladata.

Kelt: Budapest, 2023.08.30.

Sarkanyné Mathéi Krisztina
intézményvezetd

P.H.
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BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2018.01.01-t51.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegz6

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése.

A hitelesités az igazgatdo vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes

alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
— az intézményvezeto,
— intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén,
— intézményegység vezetd, az intézményvezetd helyettesitése esetén.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

b) érkeztetd bélyegzd

Haszndlata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:
— 1iskolatitkar,
— az intézményvezeto,
— intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén,
— intézményegység vezetd, az intézményvezetd helyettesitése esetén.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

c) teljesitést igazold bélyegzd

Hasznalata: teljesités igazoldsokon
Hasznélatara jogosultak:
— az intézményvezeto,
— intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén,
— intézményegyse€g vezetd, az intézményvezetd helyettesitése esetén.
Orzési hely: az intézmény titkarséga.
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d) fejbélyegzo

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.
Hasznalatara jogosultak:
— az intézményvezeto,
— intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén,
— intézményegység vezetd, az intézményvezetd helyettesitése esetén,
— osztalyfonokok,
— aziskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagdn a lemezszekrényben
elzarva kell tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegz0d lenyomatat.
2. A bélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.
3. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A Dbélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottdk. Amennyiben a poétlds utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, tgy azt
selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanl jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegzot fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ala. A
jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Budapest, 2023.08.30.

intézményvezeto
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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EPILEPSZIA PROTOKOLL
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