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Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. Tartalmazza tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok

A Budapest I11. Keriileti Csillaghdz Gyogypedagogiai Altaldnos Iskola kdznevelési intézmény
szakmai alapdokumentumaban meghatarozott koznevelési alapfeladatat az alabb felsorolt

torvényekben, rendeletekben, hatarozatokban és utasitasokban foglaltak szerint latja el.

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

A pedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. térvény
Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

A csaladok tamogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasardl szol6 2003. évi CXXV.
torvény

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. toérvény

A panaszokroél, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. torvény

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény

Kormanyrendeletek:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
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A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI 14.)
Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezd
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol €s kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szolo 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet

A muzedlis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl sz616 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a haszndlataban korlatozott targyak korérol,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyair6l szold 245/2024. (VIIIL. 8.)
Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatdsi, az Orszadgos szakmai szakértéi és az
Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzekrdl, valamint a szakérti tevékenységrol szolo
31/2004. (X1. 13.) OM rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

A 2024/2025. tanév rendjérdl szo16 32/2024. (VIIL. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz6l6 15/2023. (VIL. 13.) GFM rendelet
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliilli — tevékenységet Kkiilonosen az alabbi kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabalyzata

Az FEszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szami Adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi szabalyzata
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Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szdmu szabélyzata a Téritési
dijakrol és a tandijrol
Az Eszak-Budapesti Tankerilleti Kozpont igazgatdjanak 16. szama Utasitasa a bérleti

szerzOdések megkotésének €s elszamoldsanak rendjérdl szolo 9. sz. Utasitas modositasarol, a
modositassal egységes szerkezetben

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, személyi és idébeli
hatalya

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltak az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezo érvénnyel birnak.

Az intézményben tartdzkodo, de vele jogviszonyban nem all6 személyekre, valamint a benn
tartozkodo sziil6kre nézve is kotelezé a SZMSZ-ben foglaltak betartasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az elfogadas idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan

1d6re szol.
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Az intézmény altalanos jellemzoi

A Budapest I1I. Keriileti Csillaghaz Gyégypedagogiai Altaldnos Iskola halmozottan fogyatékos
mozgaskorlatozott gyermekek févarosi beiskolazasu napi bejarasos specialis intézménye.
Jogeldd intézménye 1973-ban jott 1étre a Gyogypedagogiai TanarképzO Foiskola kisérleti
iskolajaként.

Megnevezése

Az intézmény hivatalos neve: Budapest III. Keriileti Csillaghaz Gyoégypedagogiai Altalanos
Iskola

Ro6vid neve: Nincs

Székhelye

1038 Budapest, Raby Matyas utca 16.

Hivatalos honlapja

http://csillaghaz.com

Alapito szerv neve

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Tipusa

gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai nevelési-oktatasi intézmény
OM azonositdja

201666

Koznevelési és egyéb alapfeladatai

1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas
- also tagozat, fels6 tagozat
- 2 évfolyamos iskolai életmodra felkészitd szakasz és 8 évfolyam 9 tanév alatt
évfolyamok
- sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos)
2. Egyéb nem koznevelési feladat
- egész napos iskola, iskolaotthon
3. Iskola maximalis 1étszama: 66 6
4. Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
- helyrajzi szdma 62214

- Hasznos alapteriilete: 1862 nm


http://csillaghaz.com/

V.

CS' L HaZ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntarto jogkore: ingyenes haszndlati jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Fenntarto6 adatai

Fenntarto neve

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye

1033 Budapest Fo6 tér 1.

Hivatalos honlapja
http://kk.gov.hu/eszakbudapest

Vezetdje
Tankeriileti igazgato
Alapito szerve

Magyarorszag Kormanya

Az intézményi bélyegzok

A hosszl bélyegz6 valamint a korbélyegz6 a kovetkezo feliratot tartalmazza:
Budapest III. Keriileti Csillaghaz Gyogypedagégiai Altaldnos Iskola

OM: 201666

1038 Budapest, Raby Matyas u. 16.

A bélyegzdk lenyomata:


http://kk.gov.hu/
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Az intézmény miikodési rendje
1. Az intézménybe jelentkezo tanulok felvétele

A Budapest III. Keriileti Csillaghdz Gyogypedagodgiai Altalanos Iskolaba halmozottan
fogyatékos mozgaskorlatozott gyermekek keriilhetnek be, kizardlag a Févarosi Pedagdgiai
Szakszolgalat Székhely Szakértdi Bizottsaga, illetve a teriiletileg illetékes Szakértdi Bizottsag
altal készitett szakértdi javaslat alapjan. Az osztalyba sorolds az iskola altal szervezett

Baratkozo Talalkozo tapasztalatai alapjan valik véglegessé.

2. A miikodés rendje, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek

a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanév munkarendje

A tanév rendjérdl (a szorgalmi id6 kezdd €s befejezo napjarol, az egyes félévek idétartamarol,
az 6szi, téli és tavaszi sziinet idépontjardl és iddtartamardl, a tanitds nélkiili munkanapok
szamarol) az oktatasért felelés miniszter évente rendelkezik. A tanév helyi rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

A tanitasi napok munkarendje

Az Intézményben 24 0Orés portai szolgalat miikddik az év minden napjan, amely szolgalatot a
Tankertileti K6zpont alkalmazottai €s szerzddés alapjan kiils6 cég dolgozodi (éjszaka és hétvége,
valamint munkasziineti napokon) végeznek a munkakori leirdsuk, illetve szerzddés alapjan.

Ejszaka is éber szolgalatot teljesitenek, éranként korbejarjak az épiiletet. A portaszolgalat

egyben a Szallité Szolgalat diszpécseri teenddit is ellatja.

Az tligyeleti 1d6t az intézmény 7 és 18 Ora kozott biztositja. 16 ora utan a feliigyeletet egy o6

gyogypedagogiai asszisztens latja el.

Az iskolabuszokkal érkezd, illetve a sziilok altal szallitott tanulok fogadasa az iigyelet feladata.
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cyey

gyogypedagogiai asszisztensek latjak el az aktudlis drarendnek megfelelden, illetve elrendelt

feladatként.

Az iskolai oktatas egész napos rendszerben torténik. A tanitas 8:15-kor kezdddik. Az iskolai
tanorak hétfotol-csiitortokig 16:15-ig, pénteken 14:00-ig tartanak.

A tanitéasi 6rak iddtartama 45 perc. A csengetési rendet a Hazirend szabalyozza.

Az lgyeletes tanarok 8:00-t6l 8:15-ig emeleti szintenként és szarnyanként ligyelnek az

osztalyok el6tti folyoson.

A tanérak kozti, szintenkénti szilineti tigyeletet a pedagdgusok latjak el, az igazgatd- helyettes
altal készitett beosztas szerint. A tanorak kozotti sziinetekben a gyerekek feliigyeletét és a

gondozasi feladatokat a pedagogusok a gydgypedagogiai asszisztensekkel kozdsen végzik.

A tanulok iskoldba jarasat a Tankeriileti K6zpont altal miikddtetett gépkocsipark segiti, a
koltségvetési keret erejéig, elsdsorban raszorultsag alapjan, mozgas- és egészségiigyi allapotot,
valamint szocialis koriilményeket figyelembe véve. A raszorultsagot a sziilék kérvényei
alapjan, évente egy, erre a célra létrehozott Szallitdsi Bizottsdg targyalja meg. A

szallitdszolgalat szolgaltatasat a bizottsag javaslata alapjan az igazgatd engedélyezi.

Az oktatas tilnyomorészt az osztalytermekben, osztalykeretben folyik. Bizonyos tantargyak

szaktantermi oktatasi rendjét az egyes tanulocsoportok orarendje tartalmazza.

Az egyéni képességek és igények differencialtabb kiszolgéalasa érdekében a tanuldcsoportok a
jogszabalyban elbirtak szerint tovabbi csoportokra bonthatok, illetve képességek és
részképességek alapjan olyan homogén, vagy ahhoz kozelitd csoportok hozhatok 1étre beldliik,

ahol a tanulok egylitt tudnak haladni.

A mozgasnevelés tantargy esetében, a fejlesztés egyénre szabott differencialasa érdekében, egy

tanulocsoporthoz egyszerre tobb mozgéasneveld-pedagdgus is rendelhetd.
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Az alkalmazottak benntartozkodasat jogszabaly alapjan az éves munkaterv, az adott
munkakorre vonatkozd munkaidd, a munkakdri leiras, tovabba pedagdgusok esetében az
orarend, illetve az igazgatd altal kiirt helyettesitési és ligyeleti rend hatarozza meg.
Pedagbdgusok esetében a munkaidd 40/6ra/hét, melybdl a nevelés-oktatassal lekotott munkaidd
20 ora/hét. A nevelés-oktatassal nem lekotott munkaido beosztasara, az ellatandd feladatok
korére a KNT 62.§-ban foglaltak az irdnyadok.

A munkavallalonak a tényleges munkakezdet eldtt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie.
A beosztas alapjan miikodo folyosoiigyelet a munkaidoé része.

Munkébol valo tavollétét eldzetesen, de legkésobb a tavollét napjan 9 6raig koteles jelenteni az
iskolatitkarnak, az igazgatonak és az igazgatd-helyettesnek.

A pedagdgus - hidnyzasa esetén - a szakszerl helyettesités biztositasa érdekében gondoskodik
az adott 6rdkra vonatkoz6 tananyag atadasardl, hogy azt az igazgato-helyettes a helyettesitd

pedagdgus rendelkezésére bocsathassa.

Az igazgatd és helyettese koziil legalabb egyikiik tligyeleti és tanitdsi idoben mindig benn
tartozkodik az iskolaban, az iskola zavartalan mikodésének Dbiztositasa érdekében.

Mindkettejiik akadalyoztatasa esetén a hatalyos helyettesitési rendben foglaltak az iranyadok.
3. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatidsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd-helyettes az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
hivatalos tavollét vagy a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az igazgatd-helyettes hosszantartd tavolléte esetén az igazgatod felkérése alapjan torténik a
helyettesités. Pedagogiai, szakmai feladat esetében elsdsorban az adott pedagdgiai teriilet
munkakozdsség-vezetdjét kell a helyettesitésre felkérni. A helyettesitési feladatokat az adott
munkakori leiras alapjan kell ellatni.
Az igazgato hataskorébdl az alabbiakat ruhdzza at az igazgato-helyettesre a munkaltatdi jogok
koziil:

- amunkakori feladatok meghatarozasa

- amunkaidd felhasznalasa

- aszabadsag nyilvantartasa

10
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A munkavégzés ellendrzése a vezetOk feladata (az igazgatoval torténd egyeztetések

megtartasaval).

4, A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok iigyintézés céljabdl tartdzkodhatnak az intézmény
teriiletén gy, hogy az iskola életét nem zavarhatjdk meg.

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

A sziil6k gyermekeiket reggel és délutdn az auldban adhatjdk at a felelés neveldnek, ezen
idépontok elétt és utan a portan kiviil varakozhatnak.

Helyiségbérlok a bérleti szerzédésnek megfeleld iddpontban tartozkodhatnak az épiiletben.

o. A helyiségek bérbeadasanak rendje

- Az intézmény helyiségeinek kiadasarol az igazgatd dont, és a Tankeriileti Kozpont
vezetdje hagyja jova.

- Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek akkor lehet bérbe adni, ha az az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybevevok csak a szerzddésben meghatarozott idében ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

- A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik
felelosséget vallal.

- Az intézmény helyiségeinek allagmegévasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi

feleldsséggel tartozik.

11
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Az intézmény szervezeti felépitése, a kapcsolattartas rendje

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendje.

1. Szervezeti felépités

Vezetok, vezetoség
Az intézmény munkdjanak osszehangoldsat az intézményi vezetdség segiti, melynek tagjai:
- igazgatd
- igazgato-helyettes
- szakmai munkak6zosség-vezetok
Az iiléseket havonta legalabb egy alkalommal az igazgatd hivja Ossze és vezeti az éves
munkaterv szerint. Sziikség szerint rendkiviili {ilés is 6sszehivhato.
A kibdvitett vezetdség tovabbi tagjai:
- Koznevelésben Foglalkoztatottak Tandcsdnak elndke
- Intézményi Tanacs elndke
- gazdasagi munkatars
- DOK elndke és a DOK segitd neveldk
- gyermekvédelmi felelds
- munkavallaloi érdekképviselet vezetdje
- iskolapszichologus
A vezetoség feladatai:
- amindségpolitikai célok, elvek meghatarozasa, stratégiai tervezés
- amindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatos tevékenységek
- az intézményi alapdokumentumok elkészitése, modositasa, illetve a feladat elvégzésére
létrehozott munkacsoportok irdnyitasa
- aszakmai beszamolokbol adodo tovabbi fejlesztések meghatarozésa
- az éves munkaterv Osszeallitasa, illetve annak irdnyitasa
- a nevelés-oktatds hatékonysagéval, eredményességével kapcsolatos feladatok ellatasa
illetve irdnyitasa

- aképzési struktira alakitasaval, beiskolazasi tervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
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- az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa illetve irdnyitasa

- akoltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatarozasa

Az igazgatdt az oktatasért felelos miniszter bizza meg 6t évre. Jogkorét, felel0sségét, feladatait
a koznevelés agazati torvénye €s munkaltatdja hatdrozza meg. Az igazgatd az intézmény
egyszemélyi felelds vezetoje.

A nevelétestiilet magasabb vezetoi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak kialakitasara
vonatkozo eljarasrend

Az igazgatd-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzokonyv
felvételével donthet a nevelbtestiilet az egyetértés megadasarol. A neveldtestiilet nyilatkozatat
irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes neveldtestiilet (nem az értekezleten
jelenlévdk) legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges. A neveldtestiilet: a nevelési-
oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus
munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Az igazgato felelds:

- az alapitd okiratban el6irt tevékenységek - jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld - ellatasaért

- az intézmény miikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

- az intézmény szakmai ¢és folyamatos miikodtetéséért, valamint a kozérdekli és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

Feladatai:

- tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény neveld-oktatd munkdjat, a
személyzeti munkat, az adminisztraciot

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

- aziskola valamennyi dolgozoja felett a szakmai feliigyelet

- az intézmény képviseletének ellatasa

- kizarolagos nyilatkozattétel az irott és elektronikus sajto felé a tankeriileti igazgato

tudtaval és beleegyezésével. Kivételes esetekben ez a jog atruhazhato.
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- a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Mozgasvizsgald, Gyogypedagogiai Tandcsado,
Korai fejlesztd, Oktatod és Gondozé Tagintézményével valo kapcsolattartas
Tovabbi kiemelt feladatai:
- az iskolai nevel6-oktatdé pedagdgiai munka, valamint az iskoldhoz tartozo
gyogypedagogiai asszisztensi munka iranyitasa
- astratégiai dokumentumok gondozasa
- azintézményi tantargyfelosztas elkészitése
- a rendkiviili vizsgakkal (javito-, osztalyozo vizsga) kapcsolatos szervezési, iranyitasi
feladatok ellatasa
- tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok €s a fogado6 intézményekkel valo kapcsolattartas
- aziskolai értekezletek, sziiloi értekezletek elokészitése
- az iskolai szallitdo szolgélat altal szallitott tanulok listdjdnak Osszedllitasa, a szallitas
rendjének megszervezése, a Szallitasi Szabalyzat aktualizalasa és betartatasa
Az igazgatd vezetdi munkajat az igazgatd-helyettes, a munkakdzosség-vezetok és a gazdasagi
igyintézd kozremiikodésével, a nevelOtestiiletre tamaszkodva, a Sziil6i Szervezettel, a
Didkonkorményzattal, a dolgoz6i érdekvédelmi szervezetekkel, az Intézményi ¢és
Koznevelésben Foglalkoztatottak Tanacsaval egylittmitkddve végzi.
Kozvetlenill az igazgatobhoz rendelt munkakort tolt be az iskolatitkar. Az iskolatitkar feladatait
a munkakori leirdsa alapjan végzi. F6 feladatai:
- iktatas-irattdrozds; az intézmény titkarsdgi feladatainak ellatdsa; sokszorositas;
emlékeztetdk, jegyzOkonyvek elkészitése, iratkezelés, nyilvantartasok vezetése
- tanuldi adatok nyilvantartdsa; tanuloi biztositdsok, utazasi utalvanyok kezelése
- aMagyar Allamkincstarral torténé kapcsolattartés
- az alkalmazottak reklamacigjanak és irat-beszerzéseinek intézése
A neveld-oktatd munka tervezésében, szervezésében, iranyitadsdban és ellendrzésében az

igazgato kozvetlen segitdje az igazgato-helyettes.

Igazgato-helyettes feladatkore
Az Osszes munkatars kdzvetlen vezetdje, munkaltatéi jogkor nélkiil. Feladatait a hatalyos
jogszabalyok és a munkakori leirds alapjan végzi.
Kiemelt feladatai:
- az 1igazgatd helyettesitése annak akadalyoztatasa esetén, a jogszabalyokban
meghatarozott hataskorrel rendelkezve. Az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén

kijeloli azt a munkakozosség-vezetot, aki ellatja a helyettesitésbdl adodo feladatokat.
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2.

a)

a munkako6zosségek munkéjanak iranyitasa, 6sszehangolasa, segitése

a pedagogusok munkéjanak segitésében, ellendrzésében, értékelésében valo részvétel
az intézményi statisztikdk el6készitése

a jogszabalyok altal eldirt dokumentaciok elkészitése, illetve elkészittetése, azok
vezetési rendjének biztositasa, betartatdsa

az Orarendek, munkaidé-beosztasok, valamint az O6rak helyettesitési rendjének
elkészitése

az elektronikus naplo naprakész feltdltése, gondozasa

az elektronikus naplé szolgaltatta adatok alapjan a hataskorébe tartozo pedagdgusok
illetve pedagdgiai munkat segitbk munkaid6-elszamolédsa, valamint a talorak és
helyettesitések 0sszesitése

a hidnyzo tanérok, gyermekfeliigyeldk, az intézményben dolgozé technikai dolgozok

helyettesitésének megszervezése.

A kapcsolattartas rendje, formai

A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A vezetdk és az alkalmazotti kdzosségek kapcsolattartasat a kétiranyu kommunikéciora vald

torekvés jellemzi. Az intézményben a kapcsolattartas szobeli, illetve irasbeli (hagyomanyos és

elektronikus) formai is hasznalatosak.

A legfontosabb kapcsolattartasi formak:

tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet, felévi és év végi osztalyozo értekezlet az éves
munkatervnek megfelelden

a nevelOtestiilet/alkalmazotti koér minden tagjat érintd kérdésekben az igazgatod
rendkiviili neveldtestiileti/alkalmazotti értekezletet hivhat 6ssze

havi rendszerességgel megtartott vezetdségi értekezletek

az alkalmazotti kozOsség tagjai a faliajsagon, illetve az igazgatod és igazgatd-helyettes
altal kiildott e-maileken keresztiil is informéalodnak az intézményt érint6 kérdeésekrol

a munkahelyi problémak megoldasanak szinterei a problémamegold6 teamek. Ennek
Osszehivasat kezdeményezheti az alkalmazotti kozdsség és a vezetdség barmely tagja.

Osszehivasardl, a résztvevékrél az igazgatd vagy helyettese dont.

A neveldtestiileti dontések, hatarozatok, illetve a jegyzokonyvek iktatva az irattdr anyagaba

kertilnek.
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A dontések eldkészitéséhez a neveldtestiilet tagjai munkacsoportokat hozhatnak 1étre,
melyeknek vezetdjét az igazgatd irdsbeli megbizassal kéri fel a feladatra, melyben az elvart
hataridéket is megjeloli.
b) A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje
A sziildkkel valé kapcsolattartas f6 csatornaja a KRETA tanulmanyi rendszer. Ezen kiviil az
iskola lizendfiizetet is hasznal, melyben az egyéni, a gyermek mindennapi életét érintd
informaciocsere torténhet meg a sziilével (nem beszEld, illetve értelmileg érintett didkjaink
érdekében). Személyes kapcsolattartas formai: a meghirdetett sziiloi értekezletek, a nyilt hét
programjai elére egyeztetett formaban, valamint eldre egyeztetett idopontban a fogadoorak
alkalmaval.
A sziilld rendszeres tajékoztatisa a tanuld iskolai teljesitményérdl a KRETA tanulmanyi
rendszeren keresztiil torténik. Az iskola pedagdgiai programja meghatérozza az iskola nevelési
programjat, ennek keretén beliil az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével
kapcsolatos értesitési kotelezettség hataridejét.
c) A diakonkormanyzat, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje, didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény vezetOsége biztositja a tanulokozosségek miikodéséhez sziikséges feltételeket,
kiilonosen:
- ajogszabalyoknak megfelelden a tanulok érdekeinek képviseletére a didkonkormanyzat
létrehozasat az osztalyok megvalasztott képviseldibol
- a felndtt segitok didkonkorméanyzat mellé rendelését, akik eljarhatnak a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan annak nevében
- az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek téritésmentes hasznalatat
- adidkonkormanyzat véleményezési €s egyetértési joganak érvényesitését
Az egyiittmiikodés legfontosabb formai:
- a tanulokozosség minden tagjat érintd kérdésekben az intézményvezetés tanuloi
tajékoztatot tart
- osztalyfénokén keresztiil, vagy akar kozvetleniil is, barmely tanul6 az 6t, illetve osztaly
kozosségét érintd ligyekben megkeresheti a vezetdség tagjait
A didkonkormanyzat a demokracidra nevelés alapvetd szintere, igy az 6nallo életre nevelés
egyik eszkoze a halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott tanulok nevelése-oktatasa soran. A
diakonkormanyzat dontési jogkort, valamint véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben.
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d)

A vezetok, az iskolai sziil6i szervezet, kozosség, valamint az Intézményi Tanacs

kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A vezetOk és a sziiloi szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A tanuldk osztalyai szerint szervezddo sziildi kozosségek valasztott képviseldjiikon,
vagy a tanulok osztalyfonokén keresztiil tartjdk a kapcsolatot az intézmény
vezetdségével.

Az évente két alkalommal megrendezett sziiloi értekezleteken az iskolavezetés
kozvetleniil tajékoztatja a sziiloi kozosségek tagjait.

Mindkét fél kezdeményezésére — sziikség szerint — az intézmény vezetése szakmai
tajékoztatd forumokat szervez a sziillok szdmara, melyek ugyancsak erdsitik az
egylittmiikodést.

A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhetnek a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iligyek
targyalasakor képviseldjiikk tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet

értekezletein.

A vezet6k és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

d)

A koznevelési tv. 73. paragrafusa meghatarozza, hogy a sziilék, a nevel6testiilet és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormdnyzat azonos szamu delegaltjabol
intézményi tanacs milkodik az intézményben.

Az Intézményi Tandcs tligyrend alapjdn mitkddik. Az ligyrendet az intézményi tanacs
dolgozza ki és fogadja el. Képviseletét az elndk latja el, a kapcsolattartasért az igazgato
felel.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikddésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos
allaspontjat az ligyrendben meghatarozott hataridéig megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, a jogszabdlyban meghatarozottak

szerint.

Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezet a kozosség véleményezési jogaval élhet

Az intézménybe jard tanuldk sziilei véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezeteket hozhatnak létre a koznevelésrdl szol6 torvény rendelkezéseinek megfelelden.
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Az osztalyok sziil6i munkakozOsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
képviseldjiik vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez, illetve az
altaluk valasztott képviseleti csoportjuk kozvetleniil is megkeresheti az igazgatdt. A sziil6i
szervezetek dontenek sajat mikodési rend;jiikrdl, tisztségviseldik megvalasztasarol.
A sziildi szervezetek:
- figyelemmel kisérik a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
- megallapitasaikrol tajékoztatjak a nevelOtestiiletet és a fenntartot
- azokban az ligyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit a sziildi
szervezetnek, a véleményt az igazgatd a véleményezni kivant iratanyag rendelkezésre

bocsatasa utdn, irdsban kéri meg.

e) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizottakra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa
Az atruhazas célja a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyek elokészitése, illetve az azokban

tortén6 dontés.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aszakmai munkakozosségre

munkakdzosség-vezetore

a neveldtestiilet altal kijelolt személyre

alkalmilag 1étrehozott bizottsdgra, munkacsoportra

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa
- aszervezeti és mikodési szabélyzat elfogadasa

- héazirend elfogadasa
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Atruhizé joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy
- megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hatarid6t
- azatruhazott jogkdr gyakorlasara vonatkozdan meghatarozza a beszdmoltatas modjat és
hataridejét

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja

Az atruhaz6 kotelezettsége, hogy a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast,

informaciot megfeleld iddben rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,

- ahataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt
tartva gyakorolja
- a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott mdédon beszamoljon a hataskor

atadojanak

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,

amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

f) A szakmai munkakozosségek egyiittmilkodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A Budapest III. Keriileti Csillaghdz Gyogypedagogiai Altalanos Iskolaban mikddé
munkakozosségek:

1. Pedagogiai Alapozé Munkakodzosség
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2. Als6 Tagozat Pedagdgiai Munkakozdssége

3. Fels6 Tagozat Pedagdgiai Munkakozossége

4. Kommunikaci6 és Beszédfejlesztés Munkak6zosség
5. Mozgésneveldi ¢€s Ergoterapias Munkakozosség

6. Pedagogiai Munkat Segitok Munkak6zossége
A szakmai munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkakozosségek fo feladatai:
- a nevelG-oktatd munka tervezésében, szervezésében, bels6é ellen6rzésében és
értékelésében valo részvétel

- aneveld-oktatd munka szakmai, médszertani fejlesztése

A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje:

- A szakmai munkakdzOsségek az éves munkaterv alapjan hangoljak 6ssze
tevékenységiliket.

- A kapcsolattartds a kovetkezd szintereken valdosul meg: vezetdségi értekezletek,
nevelOtestiileti értekezletek, egy témdban Osszehivott szakmai megbeszélések, eseti
megbeszélések.

- Egyes szakmai, szervezeti feladatok megoldasara felallitott igynevezett projekt-teamek
Osszetételekor a vezetdség kiilonds hangsulyt fektet arra, hogy az intézmény valamennyi

teriilete, igy valamennyi munkakdzosség képviselete megvaldsuljon.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja, hogy
- segitse az intézmény jogszabalyok altal eldirt folyamatos és zokkendmentes mitkodését
- motivalod er6t jelentsen a munkatarsak szamara
- ismerje el az eredményeket, tarja fel a hibakat
- adjon informaciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez
- adjon tdmpontot az egyes személyek munkéjahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez
- segitse a szakmai munka szinvonaldnak és szempontrendszerének egységesitését, a
szakmai innovaciot, valamint a belsé halozati tanulast

Az ellendrzésre jogosultak kore, az ellendrzott teriiletek:
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- igazgatd ¢€s helyettese: a pedagogiai munka egésze
- munkakdzosség-vezetdk: a munkakozosségiikon beliili oktatdo-neveld munka
- osztalyfénokok: a pedagogiai munka ellenérzése az osztalyon beliil.
Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka ellendrzése kiterjed a tanitasi orékra, tanoran
kiviili foglalkozasokra és az egész napos foglalkozasokra is.
A belsO ellendrzés megszervezéséért az igazgatd a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét
tartalmat és tlitemezését a tanévenként elkészitendd belsd ellendrzési terv tartalmazza, mely a
munkaterv része, és dsszhangban van az Intézményi Onértékelési Szabalyzattal.
A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valod feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkaja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

A vezet6i ellendrzés szintjei:
- igazgatoi szint
- igazgatd-helyettesi szint

- munkakdzosség-vezetdi szint

Igazgatéo munkajanak ellendrzése:
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége
a vezetdi megbizadsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.
A pedagogiai munka vezet6i ellendrzésének teriiletei:

- pedagogusértékelés

- stratégiai folyamatok ellendrzése

- alapdokumentumok ellendrzése

- az iskolai adminisztraci6 ¢s dokumentéacid ellendrzése (adatkezelés, taniigyi

dokumentumok kezelése)

- éves tervek, tanmenetek ellendrzése

- amindennapi miikodés ellendrzése:

- munkafegyelem: a munkaidd, tanora, ligyeleti és helyettesitési rend pontos betartasa

- mindennapos adminisztracio: e-naplo naprakész vezetése

- Oratartas, a tandran foly6 pedagogiai munka

- Uj kollégdk, palyakezddk rendszeres, a tobbiek alkalomszerti, tervezett, modszeres

ellendrzése
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- iskolai rendezvények ellendérzése
- eseti beszdmolok, jelentések hatariddre, illetve az elvartak szerinti teljesitésének

ellendrzése

A vezetoi ellenorzés formai:
- dokumentumok elemzése
- kérdoivek, felmérések
- interjuk, beszélgetések
- Oralatogatasok
- személyes feljegyzések készitése
- az alsobb vezetdi szintl ellendrzésrol kért beszamolok

crer

torténik.
Az intézmény Kkiilsoé kapcsolatrendszere

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Az iskolat minden kiils6 kapcsolatdban az intézmény vezetdje képviseli.

1. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valéd
kapcsolattartas rendje

Az Intézményben az iskola-egészségligyi szolgalat keretében hazi gyermekorvos végzi az
iskolaorvosi ellatast.

A szakorvosi ellatas szerz6dés alapjan torténik:

- gyermek-neurologus szakorvos

- gyermek-ortopéd/rehabilitacios szakorvos

A védondi feladatok ellatasa is az iskola-egészségiigyi szolgalat keretében torténik.

Az orvosi rendeléseken az asszisztenciat egészségiigyi végzettségii pedagogiai munkat segitd
kolléga végzi, kiegészitd munkakori leiras alapjan, sajait munkaidejében. A kozvetlen

kapcsolattartasért ezen kijelolt kolléga felel.
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2. Szocialis és gyermekvédelmi agazat (gyermekjoléti szolgalatok, csaladsegité
szolgalatok) intézményeivel torténo kapcsolattartas

A Budapest III. Keriileti Csillaghaz Gyo6gypedagogiai Altalanos Iskola févarosi beiskoldzast
intézmény, ezért minden teriiletileg illetékes szervvel kapcsolatot tart.

Intézményi szinten a felelds kapcsolattartod az igazgato.

Kozvetlen kapcsolattarto az intézmény gyermekvédelmi feleldse.

Az intézmény a torvényi eldirasoknak megfelelden jelzi a tanulok engedélyezett mértéket
meghalado6 hidnyzasait, valamint €l jelzOrendszer-funkciojaval.

Az intézmény a lakohely szerint illetékes gyermekvédelmi szolgalattal egyiittmiikodve
torekszik az észlelt problémdk megoldasara.

Az iskola pszichologusa végzi a csaladgondozasi feladatokat, valamint az érintett gyermekek

ellatasat.

3. Az intézmény kapcsolatai kiilsé szakmai szervezetekkel

Az intézmény a minél sikeresebb szakmai munka megvaldsitasa érdekében kapcsolatokat apol
kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

A gyogypedagogia, szlikebben a halmozottan fogyatékos mozgéaskorlatozott tanulok nevelése-
oktatdsa, mozgasfejlesztése, egészségiigyi ellatasa terén az intézmény referenciaként szolgal.
Ennek megfeleléen az ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Foiskolai Kar hallgatdi szamara
felsdoktatasi gyakorlohelyet biztosit. Gyakorlohelye tovabba a Semmelweis Egyetem
Egészségtudomanyi Kar Gyogytornész szakra jar6 hallgatdinak.

A Szakért6i Bizottsagokkal valo stratégiai és operativ kapcsolattartas igazgatoi feladat.

Az intézmény sokoldalt szakmai kapcsolat és egylittmiikodés kialakitasara torekszik a
Tankeriilet, Budapest és a vidék gyogypedagogiai intézményeivel. Erzékenyité programjai
révén, illetve a Kozosségi Szolgalatra jelentkezdk befogaddjaként pedig tobbségi iskolakkal is
kapcsolatban all.

Az intézmény tobb, az orszag kiilonb6zd pontjain 1év0 nevelési-oktatasi intézménnyel miitkodik
egylitt, mely segiti a didkok tovabbtanuldsakor jelentkezd problémak megoldasat,
tapasztalatcserére, jo gyakorlatok atvételére ad lehetdséget.

Aktiv a kapcsolat a Mozgaskorlatozottak Egyesiileteinek Orszagos Szovetségével, és a Magyar

Gyodgypedagdgusok Egyesiiletével.
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4. Egyéb kapcsolatok
Koznevelésben Foglalkoztatottak Tanéacsa, Intézményi Tanécs
A Koznevelésben Foglalkoztatottak Tanacsa és az Intézményi Tanacs vezet6jével az igazgatd

tartja a kapcsolatot. Mindkét vezet6 a kibOvitett vezet6ség tagja.

o. Belso szervezetek

A Csillaghdz Alapitvany feladata a halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott gyermekek
¢letkoriilményeinek javitdsa, az oktatasi és nevelési feladatok minél magasabb szinvonalu
ellatdsdnak tamogatisa, a targyi és személyi feltételek megteremtésével a gyermekek
rehabilitaciojanak eldsegitése.

Az Alapitvany gazdasagi miikodése fiiggetlen az intézménytdl, de évente két alkalommal
szakmai és gazdalkodasi helyzetérdl koteles a tantestiiletnek beszamolni.

Az Intézmény és az Alapitvany egyiittmiikodési megallapodasban rogziti kapcsolatat.
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Intézményi védo, 0vo eldirasok, egészségiigyi ellatas

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Tanulok

A gyermekek iskolaorvosi ellatasat hazi gyermekorvos végzi. A védondi teendoket a keriileti
iskolai védono latja el.

A fogészati szlirést az intézmény az iskolaorvossal egyiittmiitkddve szervezi.

A beteg gyermek hozzatartozoéit az osztalyfénok vagy az osztalyban tanitd tanar értesiti.
Tovabbi szolgaltatast az intézménnyel szerzdédéses jogviszonyban allé gyermek ortopéd illetve
rehabilitacios szakorvos és gyermek-ideggyogyasz nyujt. Ezen ellatasok igénybevétele sziildi
hozzajarulassal torténik.

A tanulok segédeszkozzel torténd ellatdsa mozgasneveldi javaslatra, szintén sziildi
hozzéjéruléassal torténik.

Az iskolaorvos, a védénd ¢és a szakorvosok munkajat egészségiigyi végzettségl
gyogypedagogiai asszisztens segiti, sajat munkaidejében, kiegészitd munkakori leirds alapjan.
A szakorvosi ellatas rendje, valamint az orvosok elérhetdsége az orvosi rendeld ajtajan kertil

kifiiggesztésre. A rendeléseken eldzetes megbeszéElés alapjan a sziild is részt vehet.

Alapveto a sziilok/gondviseldk feleléssége abban, hogy az iskolat tajékoztassak mindazokrol a
betegségekrodl, allapotokrol, gyogyszerelési beallitasokrol, miutétekrdl, illetve az ezekben
bekovetkezd valtozasokrol, mely befolyasolja a tanuld egészségi allapotat, és az iskola
munkatarsainak figyelmét igényli. Az intézmény igazgatdja az esetleges rosszullétek esetére az
Eiitv.-vel 6sszhangban allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki. Ezt az iskola megismerteti
a sziilével, gondviseldvel, aki egyben tudomasul veszi az abban foglaltakat. A beiratkozaskor
kitoltott Egészségiigyi Adatlapban bekovetkezd valtozasokrol haladéktalanul, irasban kell
értesitenilik az iskolat. Az iskola minden olyan siirgds egészségiigyi esetben, melyben
pedagogiai intézményként nem kompetens donteni, ment6t hiv a tanul6 biztonsaga érdekében.
Az iskolatdl tavol tartott, vagy fizikalisan megterheld, illetve ottalvast igényldé programok
esetén a didk részvételérdl az egészségligyi adatok ismeretében, a biztonsdg mindenek feletti
érdeke miatt az igazgatd dont.

Kiemelten fontos teriiletek:

A/ Epilepszia

Protokollunk szerint minden osztalyban, minden érintett gyermekre kiilon, személyre
szabottan, jol lathatd helyre kifiiggesztésre keriil az ,,Eljarasrend Epilepszia roham esetén” cimii

dokumentum, melynek pontos adatokkal valo feltdltéséért a gondviseld a felelds. A napi rutin
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gyogyszerekrdl, amennyiben iskolaidére esik a beadasuk, illetve a gyermek szdmara indikalt
stirgdsségi gorcsoldo iskoldba juttatasardl szintén a sziilok gondoskodnak. Szintén neki kell
ellendrizni a felsorolt gyodgyszerek a szavatossagat, és cserélniiilk azokat, amennyiben
sziikséges.

B/ Szondataplalas

A pontos taplalasi paraméterekrdl irasbeli tajékoztatdst kériink. Az iskolaban elérhetd
potszerelékrdl a csalad/gondviseld gondoskodik. Fontos kiemelni, hogy a taplalasi rutinnak
beilleszthetének kell lennie az iskola napirendjébe. Ora kozben kizarolag automata szerelékkel
oldhato meg a taplalas! A Csillaghaz szoros egyiittmiikodésben dolgozik taplalasi szakértovel
(Nutricia Otthonépolési Szolgalat), a vele valdo konzultacid eredményeirdl tdjékoztatjuk a
szliloket. A gyermeket gondozo egészségiigyi team ¢€s az iskola kozott a sziilé/gondviseld az
Osszekotd, igy észlelt probléma esetén (sulyvesztés, nem megfeleld taplalasra utald, akar
enterdlis tlinetek) ezen a moddon tdjékoztatjuk Oket, illetve kérjiik a taplalasi paraméterek
ellendrzését, modositasat.

C/ Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol a
beiratkozassal egyidejileg, vagy a diagndzis ismertté valadsat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert
a tanul6 mindig tartsa magandl. Nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a
tanulot terheli.

D/ Diabétesz

Az intézmény 1gazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulo részére abban
az id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziiléjének, mas tdrvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan specialis ellatast biztositja. Az intézmény
igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat. Olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal

altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén
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részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy

iskolavéddnd ttjan biztositja.

Munkavallalék

Az intézményben dolgoz6 munkatarsaknak a torvényi eldirdsoknak megfeleléen kotelezo
foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton részt venni. Az orvosi alkalmassagi vizsgélat a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony betoltésének feltétele. Munkat csak munkara alkalmas
igazolassal lehet végezni.

A gyermekeket étkeztetd, valamint a gyermekekkel vald gondozasi feladatokat ellatd kollégak

érvényes, negativ tiidésziiro-lelettel kell rendelkezzenek.

2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté baleseti helyzetek kezelésére

iranyulé eljarasrend

a) Megel6zés

Feladatok tanév elején:

Az intézmény vezetdje az intézmény gondnokdval egyiitt minden tanév elején bejardson
ellendrzi a lehetséges veszélyforrasokat, az épiilet €s az eszk6zok biztonsagos mitkodtetésének
feltételeit. A feltart hibak elharitdsanak megszervezése a gondnok feladata, annak teljestilését
az igazgatd ellendrzi. A bejarasrol jegyzOkonyv, a veszélyforrdsok megsziintetésérdl
intézkedési terv, a teljesiilésrol szintén jegyzokonyv késziil. A védd, 6vo intézkedések céljabol
az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket
ki kell fliggesztenti, illetve meglétiiket ellendrizni kell.

A tanulok tliz-és balesetvédelmi, valamint a Hazirenddel kapcsolatos oktatasban részesiilnek a

tanév elsd osztalyfénoki orajan.

Feladatok tanév kozben:
Az intézmény gondnokanak feladata, hogy ellendrizze:
- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig legyen hozzaférhetd, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett
- a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

- atanuldk az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be
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a felismert veszélyhelyzetek elharitasarol gondoskodjon

mindezen tevékenységeirdl haladéktalanul beszamol az intézmény vezetdjének.

Az intézmény tanuloi csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak az elektromos

eszkozoket és a szamitogépeket.

A pedagogusok és az intézmény egyeb dolgozdinak feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék a gondnok felé¢ a meghibasodasokat, észlelt veszélyforrasokat.
A gondnok azonnal tajékoztatja az igazgatdt és megkezdi az intézkedést a veszély
elharitasara.

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések, valamint a vegyszerek haszndlatdra, kezelésére. A kiilonbozd
berendezéseket illetve vegyszereket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne
férhessenek hozza

a pedagogusok illetve gyogypedagogiai asszisztensek az intézménybe e szabalyzat és
az intézmény hazirendjében meghatarozott védo, ovo eldirdsok figyelembevételével
hozhatnak be a foglalkozasra, tanérara altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
javaslatot tegyenek az iskola épiiletének, osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére

a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére

a vesz€lyforrast jelentd helyiséget tavollétiikben mindig zarjak be.

A Munkavédelmi Felelds feladatai kozé tartozik azon veszélyhelyzetek jelzése az intézmény

vezetdje felé, melyek tudomdsara jutnak.

b)

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladatai: a tanuldbalesetek kivizsgaldsa, nyilvantartasa, az eldirt

bejelentési kotelezettség teljesitése.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul kivizsgalja. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi,
targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal

vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd
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rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tuton Kkitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru
gyermek, tanulo esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgildsaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

lehetové teszi az iskolai sziildi szervezet és a Didkdonkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsdban

megteszi a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelden torténik a fenti teenddk

ellatasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak feladata:

c)

kozremiikodik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban

a balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel, és 24 oran beliil megkiildi az igazgatonak.

a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleld személynek

intézkedési javaslatot tesz minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre

az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek, eszk6zok hasznalati rendjét részletesen a Hazirend szabalyozza. A Hazirend

elérhetd az intézmény honlapjan, illetve minden tanév elején elektronikus modon kikiildésre

keril a sziilok szamara.
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Hétvégi, valamint a tanitasi és ligyeleti idon kiviili benntartdozkodashoz az igazgatd irasos
engedélye szlikséges. Az engedélyt a portaszolgélat rendelkezésére kell bocsatani.
Az iskolabuszon torténd szallitds részletes szabdlyait a mindenkor hatdlyos Szallitasi
Szabalyzat tartalmazza, melyet a Szallitasi Szolgalat vezetdje és az igazgatd alkot és hagy jova.
A Szabdlyzatot az érintett sziilok szamdara minden tanév elején elektronikus vagy papir alapon
bocsajtja rendelkezésére az intézmény.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége az iskola helyiségeinek,
eszkoOzeinek, valamint az iskolabuszoknak az 6vasa, védelme.
Ez magéban foglalja:

- A munka-, baleset-, tliz- és katasztrofavédelmi el6irasok pontos betartasat

- A takarékossagi intézkedések maradéktalan végrehajtasat

- Az épiilet, a helyiségek, felszerelések, az oktatdsi és nevelési eszkdzok rendeltetésszerti

hasznalatat, folyamatos karbantartasat.

d) A személyek védelmét szolgalo eléirasok:

- Minden tanév elején az intézményben dolgozé munkavéllalok tiiz-és munkavédelmi
oktatdson vesznek részt. Az iskola tanuldi az elsd osztalyfonoki ordn készségeiknek,
képességeiknek megfeleld6 modon tanulméanyozzak pedagdgusaik segitségével a
Hazirendet, illetve tiiz-és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

- A tantermekben, szaktantermekben, egyéb, az oktatast szolgald helyiségekben, a
tornatermekben a tanulok csak a szolgdalatot teljesitd pedagdgusok engedélyével,
pedagogus vagy gydgypedagdgiai asszisztens feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

- Szemléltetd eszkozoket, felszereléseket csak a pedagdgusok személyes iranyitasaval
hasznélhatnak.

- A tanuldcsoportok csak tanari, gondozoi feliigyelettel, igazgatoi illetve igazgato-
helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az iskolat. A tavozast €s a visszaérkezést a portan
talalhato nyilvantartasba be kell vezetni.

- A tanuldk iskolabusszal torténd szallitdsa csak sziil6i nyilatkozat alapjan lehetséges.

- Az intézmény teriiletén és a gépjarmiiveken, valamint azok kozvetlen kozelében a
dohényzas tilos.

- A mozgasaban sulyosan korlatozott gyermekek mozgatasat emeldszerkezet segiti az

épiilet minden szintjén.
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- Az emeletek kozotti kozlekedést lift biztositja. A gyermekek felsobb évfolyamokon
sikeres hazi liftkezelOi vizsga sordn szerzett jogositvannyal egyediil is hasznalhatjak
azokat.

- Az intézmény dolgozoinak kotelezo részt venni azon a képzésen, melyet az intézmény
gondnoka a lift elakadasa esetén elvégzendd mentési teendokrdl tart. Tisztaban kell
lenniiik tovabba a kerekesszékes gyermekek 1épcsén valo helyes fel-és lejuttatasaval,
mely vészhelyzet, tlizeset esetén rutinszertien alkalmazando.

- Az intézményben a gyogyaszati segédeszkozok karbantartasat a segédeszkdzgyartok
végzik.

- A mechanikus és elektromos kerekesszékek alapfelszerelése a biztonsagi v, melynek
hasznalata indokolt esetben kotelezo.

- A gyermekek szallitdsat végzd autobuszokban a kerekesszékek rogzitése alapfeltétel.
Az tilések és gyermekiilések biztonsagi Oveinek valamint a didkok egyénre szabott
specialis rogzitd eszkozeinek hasznalata kotelezo.

- akerekesszékek borulasgatldit az intézmény teriiletén nyitva kell tartani.

e) Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény: amelynek megsziintetése azonnali intézkedést tesz sziikségessé. Ilyen a
katasztréfahelyzet, bombariado, tiizeset illetve egyéb veszélyeztetd helyzet. Az értesités vétele
utan az igazgato, tavolléte esetén helyettese vagy a helyettesitési rend szerint illetékes személy
elrendeli az iskola kiiiritését a tlizriado utvonaldnak megfelelden.
A riasztas a tlizriado-tervnek megfelelden torténik.
A riasztassal egy iddben az illetékes szerv (renddrség, katasztrofavédelem, mentdk, tlizoltdsag)
értesitése is megtorténik.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:

- aziskola cimét, nevét, telefonszamat, a bejelentd nevét

- arendkiviili esemény megnevezését, helyét

- amegtett intézkedéseket.
Az iskola minden dolgozdja koteles részt venni a tanulok mentésében a csoporthoz beosztott
pedagogus tudta és iranyitasa mellett, a tlizriado-tervnek megfelelden.
A rendkiviili eseményrdl az igazgato koteles értesiteni a fenntartot.

Fenti eljarasrend az iskolan kiviili programok esetén is érvényes.
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Egyéb rendelkezések

1. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A Pedagodgiai Program, a Hazirend €s a SZMSZ megtekintése az alabbi modokon lehetséges:
- honlap
- titkarsag: eldzetes idépont-egyeztetés utan.
Elézetes egyeztetés utan az igazgato, illetve az igazgato-helyettes ad személyes tajékoztatast a

dokumentumok tartalmarol.

2. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megelozo egyeztet6
eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

Az igazgato felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi iligyekben az igazgatd fegyelmi eljaras lefolytatdsat rendelheti el a tényallas
tisztazasara.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras soran figyelembe kell venni a halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott
gyermek kognitiv képességeit.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo kiskor(, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai
uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljarads igénybevételének lehetdségére. A fegyelmi
eljaras meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a tanulot,
kiskort tanuld esetében a sziilét postai Uton és a tanulmdnyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell.

A fegyelmi hatdrozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanulo esetén a sziilot, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil

kozoltnek.
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3. Az ilinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény a tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott iddpontokban évente iskolai
szintli Unnepélyeket, illetve osztalyszinti megemlékezéseket rendez. Az iinnepélyek,
megemlékezések szervezési feladatainak feleldseit 1s a munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa mind tartalmunkban, mind
formajukban hozzajarulnak a tanulok humanisztikus neveléséhez, segitik a tanult ismeretek
érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgaljak az erkodlcsi nevelést, erdsitik az intézményhez valo
kotddést, fejlesztik a tanulok ontevékenységét, onkormanyzo képességét, kozosséget épitenek.
Ezen alkalmakat az élménypedagdgia €s a tapasztalati tanulas alapelveinek megfelelden kell
megszervezni, hogy a gyermekek tartos, kézzelfoghat6 élményekhez és tudashoz jussanak.

A nagyobb, iskolai, osztalyszintli rendezvényeken kiviil az intézmény tdmogatja a kisebb
kozosségekben kialakitott és megszokott csaladias rendezvények megtartdsat, a hagyomanyok
apolasat, valamint Uj hagyoméanyok teremtését, mely eldsegiti a gyermekek komplex
személyiségfejlesztését. Ebben tamaszkodik a munkakozosségek, osztdlyok innovativ
gondolataira, és a Didkonkormanyzat Gtleteire, kezdeményezéseire.

A Budapest III. Keriileti Csillaghiz Gyodgypedagogiai Altaldnos Iskola hagyomanyos
rendezvényei:

- Ki Mit Tud

- Boccia-bajnoksag

- Ugyességi verseny

- Diakonkormanyzati Nap: Gyermeknap

- Oregdiak-Talalkozo

- Elménypedagégiai Napok

- Karacsonyi és Husvéti Vasar

- Karécsonyi iinnepség

- Farsang

- Tanévnyit6 és Tanévzard linnepély

- Ballagas

- Nemzeti tinnepekhez kapcsolodo rendezvények, megemlékezések
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4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje
Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a tanulményi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaval elektronikus Uton késziilnek el. A bizonyitvany kiéllitdsanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméaban és meg kell érizni. A
koznevelési intézmények rendeltetésszerii miikddésiik soran a koznevelésért felelés miniszter
altal jovahagyott, az allam 4altal dijmentesen biztositott tanulméanyi rendszert kdotelesek
hasznalni.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai tton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
c) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumokat hasznaljuk.
— atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,

— aKRETA rendszerbdl eldallitott dokumentumok.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

« el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.

Az elektronikus naplé
Az adatok tarol4sa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
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kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkéjat segitd
informaciokat.

* A tanuld negyedévi (alsé tagozat), illetve félévi osztalyzatir6l a sziilét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil kell tdjékoztatni. A sziilot a tanulo félévi osztalyzatardl — a tanulményi
rendszeren keresztiil torténd értesités mellett — papiralapt értesitoben is lehet, a sziilé kérésére
pedig papiralapt értesitében is kell tajékoztatni.

* A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu (gépi) torzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o0rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas, vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

» Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

KIR Rendszer
A Kozoktatési Informacids Rendszer (KIR) révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eldirdsainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:
El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat
és ,,elektronikus Gton eldallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést: ,,elektronikus titon
eléallitott nyomtatvany”,

az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo PH ...
hitelesitd

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban tarolja az intézmény. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a felhasznalo altal ismert
jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznilonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az az igazgatd 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az igazgatd altal kezdeményezett vizsgéalat eredménye alapjan- a kart okozo
személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkil, és ha
lehetséges, legkésdbb 24 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadséra jutott,
bejelenteni az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviselSjének annak
érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti hatdsagnak torténd bejelentési kotelezettségnek

maradéktalanul eleget lehessen tenni.

S. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az intézmény altal biztositott, iskolai, egész napos foglalkozas keretein beliil megvaldsuld
programok, valamint tanitasi 6ran kiviili foglalkozéasok:
- A szakkorok-sportkorok tevékenységét, formajat a tanulok érdeklodése €s a személyi
feltételek hatarozzdk meg. A szakkori foglalkozasok oOrarendszerien rogzitett

iddpontokban torténnek. A szakkordk és sportkorok tematikdjat a foglalkozést vezetd
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pedagogus, illetve gyogypedagogiai asszisztens allitja 0ssze. A személyi feltételek
megteremtése az intézmény vezetdségének feladata.
- Az intézményen beliili illetve kiilsé helyszineken rendezett versenyek, vetélkeddk
rendjét, idOpontjait az éves munkaterv tartalmazza.
- A Pedagbgiai Program ¢értelmében a megtapasztaltatds, felfedeztetd tanulas,
cselekedtetés alapelveit a mindennapi élet teriileteire tett tanulmanyi kirandulasok
keretében is igyekszik az intézmény biztositani (mint példaul a posta, ligyintézés, piac,
kozosségi kozlekedés), kiilonds tekintettel arra, hogy tanuldink talnyomo része a
mindennapi életében nem juthatna hozza ilyen ¢élményekhez (szallitds, mozgas
nehézségei). Az ingyenességet a LEP program keretein beliil, illetve a fogyatékkal él6k
kedvezményeit kihasznalva biztositjuk. Alapelv, hogy a halmozottan sériilt
mozgaskorlatozott tanulok szdmara biztositani kell a tapasztalati tanulas lehetdségét, a
kiils6é helyszineken torténd élményszerzést, a szegregalt kornyezetbdl torténd kilépést.
A tapasztalatszerzés kiemelt biztositisa érdekében az intézmény Iskolai Eletmodra
Felkészito, Készség-és Képességfejlesztd osztalyaiba, valamint a Terdpias Fejleszto
Csoportba jaré diakok szamara hetente szervezhet az intézmény félnapos tanulmanyi
kiranduldsokat a foglalkozasok ideje alatt, amennyiben a fenti feltételek biztositottak.
- A kirandulasok szervezése a szallitoszolgalat kapacitasainak figyelembevételével
torténhet.
6. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak
sz0lo, az egészséges ¢Eletmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel 0sszefliggd reklamtevékenység folytathatd. Az lizleti, politikai €s fogyasztasi
célu reklamtevékenység tilos.

Az iskolaban kizarolag az intézmény pecsétjével ellatott, az igazgato altal engedélyezett
reklamanyag keriilhet elhelyezésre.
1. A kiadmanyozas rendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot az igazgato hitelesiti az alairasaval, valamint
az intézményi bélyegzével. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendnek megfelelden az
igazgato-helyettes jogosult az alairasra.
Didkigazolvannyal kapcsolatos iratok alairasara az iskolatitkdr, az intézményi étkezésrol

kiallitott szamlak aldirasara a gazdasagi ligyintézo jogosult.
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8. A tanulo altal eloallitott termék

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a

nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Zaro rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgatod késziti el a
nevelOtestiilettel, a Sziildi Szervezet és a Didkdnkormanyzat véleményezi, és a Fenntartd hagyja
jova. A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat nyilvanos.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat harom hiteles példanyban késziilt. Kapja:

1. Fenntarto

2. Irattér

3. Konyvtar

Modositasokkal egységes szerkezetben.

Budapest, 2024.09.01.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember h6 2. napjan a fenntartd altali jovahagyasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikédési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvenyeét veszti a 2022 év aprilis hé 1. napjan készitett (eléz6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestilete, a diakénkormanyzat, az iskolaszék, a
szUl6i szervezet. A kezdemeényezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata
napjan tartott lésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

diakénkormanyzat vezetdje



A szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskolaszék ......... EV . [ R napjan tartott tlésén

megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30 nap

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... OV et Bontsanas hoRans napjan

tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézmeényi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikbdési szabalyzat feltlvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a szlléi szervezet ......... €V i, hé ... napjan tartott

Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

szuléi szervezet képviseldje
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» A szervezeti és miikodesi szabalyzatot az intézmény neveldtestilete 2024 év augusztus ho 29. napjan
tartott értekezletén megtargyalta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

A szervezeti és mikoddési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 2. nap

Tamas llona

tankerileti igazgato

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az igazgatéi irodaban lehet elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és
a Kéznevelés Informaciés Rendszerének elektronikus feltletén.





