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I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGI
ALAPJA ES HATALYA

1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti & MOkodési Szabdyzat meghatdrozza az intéxmény seervereti felépitését, o=
intézmény mitkédésenek belst rendjét, a kilsd kapcsolatokra vonatkozd megdlapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amel yeket jogszabdy nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgia Programjdban rogziteit cél- és feladarendszerének
raciondis é&s hatékony megval ésitasét szabdyozza.

2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ &s a fliggel ekét képezd egyéh szabdyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kitelezd
érvényii az inté&zmény minden akamazottjara, tanuldjara & az int&zménnyd szerzdéses
jogviszonyban dlokra

Az SZMSZ-1 az intézményvezetd elbtearjesztése utan a nevelbtestillel fogadja  — a =zll&i
szervezet és a didkdnkormanyzat egyetértés joganak gyakorlasa mellett. A szabdyzat a
fenntarté joviahagyasaval |ép hatdlyba és hatérozatian idére szdl.

3. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat jogszabalyi feltételei

Az int&zmény szervezeti és mikodésl szabdyzatanak dapjd sz ddbbi jogszabdyok és

dokumentumok vonatkozo részei képezik:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevel éarél (Nkt.)

- 1993, &vi LXXIX. torvény akozokiatasrol (Kt.)

- 2001, &vi XXXVII. torvény atankényvpiac rendjérdl (Tpr.)

- 23/2004. (VI1.27.) OM renddet atanuldi tankényvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérdl

- 229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehatasardl
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138/1992. (X. 8.y Korm. renddlet akézakamazottakrdl sz016 1992. évi XXXIIL. torvény
vegrehaitasardl akozoktatas intézmeényekben

20/2012. (VIH. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodés&rd] és a
kéznevelési intézmények névhasznd atardl

16/2013. (il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvidmogatas,
vdamint az iskola tankdnyvell&as rendjérél [hatdlyos 2013. 03. 05

2001, & CXIl. torvény az  informéciés Onrendelkezés  jogrdl é& az
informéci dszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védel mérdl

26/1997. (TX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi € latasrél

Az Addetur Baptista Gimnazium, Szakkdzépiskola és Specidlis Szakiskola Pedagdgia
programja

Az intézmeény Hazirendje



E Il. AZ ISKOLA FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény tevékenységét székhelyén az Alapitd Okirata, ill. ez Févaros Kormanyhivatal
ata kiadott mindenkor hatdyos milkddesi engedélye dapjén latjad

1. Az intézmény neve: Addetur Baptista Gimnazium, Szakkézépiskola és Specialis
Szakiskola

2. Rdvid név: Addetur Kozépfoki Iskola

3. Feladatellatasi helyei:
31  Azintézmény székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi ter 3.

4. Az intézmény OM azonositd szama: 035562
5. Az intézmény alapitasi éve: 1993. 09. 01.

Nyilvantartasha vétd datuma: 1993. 09.01.

6. Az intézmény alapittja és székhelye:

Addetur Alapitvany
1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

7. Az intézmény fenntartdja és székhelye:

Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy
székhelye: 1111 Budapest, Budafoki it 34/b.

8. Azintézmény tipusa:

tibbcéld intézmény:

C egységesiskola
9. Feliigyeleti szerve:

Szakma éstorvenyessagl fd (gyeletet afenntartd, afenntartdi tevékenység tdrvényességi
ellenbrzéset Budapest Févares Kormanyhivaiaaldjad.
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10. Az intézmény iiletékességi, mitkidési teriilet:
Orszagos.

11. Az intézmény jogailldsa

Ondllé jogi szemédly.

12, Az intézmény feladata

121 alapfdadatanak jogszabaly szerinti megnevezése

1022 Budapest, Marczibanyi tér 3. (székhelyen)

gimnéziumi nevel és-oktatas

szakkdzépiskola nevelés-oktatas

specidis szakiskola nevelés-oktatas

atdbbi gyermekkel, tanul6val egylitt nevelhetd, okiathatd sqdtos nevelési igényd
gyermekek, tanutok iskolai nevelése-oktatasa

felnéttoktatas

Koéznevelési Hidprogram keretében folyé nevel és-oktatas

(R 0 I

Az inté&zmény dliafja a beilleszkedés, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kizdd gyermekeket,
tanulokat a nemzeti kdznevelésrdl szdlo 2011. &vi CXC. torvény 4.§ 13. pont ab) apontja
valamint a 3. aapjan a kovetkezdk szerint:

Azokat a klldnleges bandsmodot igénylé tanuldkat, aki a szakértSi bizottsag szekértdi
véleménye aapjan az detkorhoz viszonyitottan jelentésen dulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartéasszabayozas hianyossagokkal kizdenek, kdzdsségbe vao
beilleszkedeslk, tovabba szemd viségfeibdéstk nehezitelt vagy sajdtos tendencidkat mutat, de

nem mindsll nek sgjatos nevelés igényliek.

Tovabba az intézmény el&ja a szakértdi és rehabilitécids bizottség szakvéeménye al—a;:)jé“u a
tébbi tanuldval egylitt (integrdtan) nevelheid, okiathaté sgjdtos nevelés igényl tanuldkat a
nemzeti kéznevelésrdl =266 2011. évi CXC. térvény 4.§ 13. pontja aa) alpontja, vaamint 25.
pontja alapjan az adbbi fogyatékossagi tipusok tekintetében:
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-  mozgasszervi fogyatékos

- érzekszervi fogyatékos (1 atas, hallas)

- enyhe értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékos

- autizmus spekirum zavarral k{lzdék

- psachés fglédesi zavarral kizddk (ezen ball tanulasi zavarral kizdék:
disZlexia, diszgrafia, diszkatkulia, tovabba figyelemezavarral kizdék,
valamint magatartasszabalyozasi zavarral kizdok)

- halmozottan fogyatékosok

Vdamint elldlja a szakértdl bizolisdg szakvdeménye dapjan a bbb tanuidval
fogyatékossdga miat egyltt haadasra nem képes sajdtos nevelési igény( tanuldk specidis
szakiskolal oktatasdt, nevel és&, képzésdt.

12.2 szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

[ Altdénos kézépfoku oktatas
O Szekmai kdzépfokl oktatas
{szakkdzéniskola, specialis szakiskola)

C Saétos nevelés igényl tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsa (9-12/13.
evfolyam)

[l Sajdtos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer( szakkozépiskolal oktatdsa (9-
12/13. évfolyam)

[ Sgjatos nevelés igényd tanuldk nappali rendszerii specidlis szakiskolal okiatasa (9-
10. é&sfolyam)

85.31 Altaldnos kézépfoku oktatas

o GIMNAZIUM
- atdanos miiveltségel megd apoz6, vdamint &z érettségi vizsgéra és felstfoki
iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés-oktatas 9-12.
evfolyamon vaamint 9-13. évfolyamon, nyelvi & 8készité évfolyamma (9Ny),
esti &s neppai munkarend szerint

[ SZAKKEPZES

Székhelyen: (1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.)

Szakmal kozépfoku okiatés



SPECIALIS SZAKISKOLA] NEVELES-OKTATAS

Szakmal elméleti és gyakorlati oktatés az dabbi OKJ szakmdkban

> SPECIALIS SZAKISKOLA

9E, 9. &5 10. é&vfolyam OK.) szerint

szakmacsopor | Agaza | OKJ | szakképesité | képzés | évfolya |évfolyamok| munka
t t szam s 1ido m megnevezés| -rend
megnevezése e
_ ) 31 34 | Szamitégépe | 1+2 nappali,
informatika X111 . 1+2 OE, 1/9, 2/10|
602 s adatrogzité | ev est

SZAKKOZEPISKOLAI NEVELES-OKTATAS

Srakkbzépiskolal nevel és-oktatds

Szakmal éméleti és gyakorlati okiatas sz aldbbi OKJ szakmakban

Szakkdzépiskolai nevelés-oktatas — érettségi utani kizarolag szakképzési évfolyamokka.

Fel sbszint(i, nem fels6foki oktatas

1 SZAKKOZEPISKOLA

- informatikal szakkdzépiskola képzés (9-12.évfolyamon) didanos és szekmal
miveltséget megaapozd, vdamint az eretiségi vizsgara és fesbfokd iskola
tanul manyok megkezdésére fa készit nevel és-oktatas

OK
szakképesité éviolyamok
agaza J képzés munka
szakmacsoport 5 éviolyam [megnevezés
t SzZa 1id6 -rend
megnevezése e
m
informatikai . 9-12. 1/9, 2/10, | nappali,
) X1I1. 4év
seakkézépiskola éfolyam | 3/11, 4/12 esti




- Szakképzési évfolyamon kozépiskola végrettsiogher kotott szakképesitések korében
szakma vizsgara felkészités érettségi bizonyitvannyal renddkez6 tanul ok szamara az
aadbbi OKJ dtal meghatarozott képzések szerint (13-14. é&vfolyam OKJ szerint)

évfelyamok
szakmacsopor | dgaza | OKJ | szakképesités | képzés | éviolya munka
megnevezés
t t szim | megnevezése | iidd m -rend
e
5448 Informatikai | 13-14. 1/13, 1713, ;
. ) va ) ] nappali
informatika XIIL rendszergazd . & évfolyam /14
104 2é&v , esti
a

- Szakképzés évfolyamon kozépiskola végrettséghez kétttt szakképesitések korében

""""" eroernal vizendra folederitde aratcan hizonuvituannua randalleezd amil dle ezamdra
ST VIZ80d3 TS WEEIES SrCiise]l 2iZonyiivannya renca ez Gl oK &Zanaa

az dabbi OKJ dta meghatarozott képzések szerint (14. évfolyam OKJ szerint)
O KOZNEVELES! HID PROGRAM KERETEBEN FOLYO NEVELES OKTATAS

kiegészitd tevékenyseg

- pedagogus fovédbbképzés

- fenditképzés tevékenység

- bgadtanuldk elidtasa

- felzérkdztatd (fejl esztd) tevékenység, logopédia — mozgasnevel ési és konnyitett
testnevelesi foglakozasok,

- szakkori, képesseg-kibontakoztatd felkészités

- egészsegnevel ési-egészségfe)lesztési tevékenység
Kézétkeztetés
Kényv-kiskereskeddem (tankényvek forgal mazasa)
Konyvkiadas
Folydirat, idészaki kiadvany kiadésa
Egyéb kiaddi tevékenység
Sport, szabadidés képzés
Kulturalis képzés

Mashova nem sorolt egyéb oktatas
~ Oktatast kiegészits tevékenység

Egyeb széll ashely-szol géltatas

Rendezvényi ékeztetés



rn

Egyéb vendégléias

12. Az intézmény munkarendje

- gimnazium (9Ny-13. évfolyam) nappali munkarend szerint nyelvi el 8készité évfolyammal;

- gimn&zium (9-12. évfolyam) oktatas nappali és esti munkarend szerint felnbttoktatas
keretében;

- specidis szakiskolal képzés (1 + 2 évfolyam) nappali ésesti munkarend szerint;

- Kdznevelési HID Program szerinti (H/I/1.) felzarkoztaté oktatas (1 évfolyam) nappali és
esti munkarend szerint;

- srakkdzépiskola (9-12. évfolyam) nappali és esti munkarend szerint;

- szalkkbzéepiskola szakképzesi évfolyamon (13-14. évfolyam) nappdi és esti munkarend
szerint,

III. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

1. A feladatellatast szolg4alé vagyon
1.1 Az intézményben ellitott gyermek/tanuloétkeztetés médja:

A tanulék —igény esetén — a Mozgassérilt Emberek Rehabilitécios Kézpontja— dta
lzemeltetett étkezési szolgdtatast vehetik igénybe.

1.2 A feladatellatast szolgalé vagyon:

A szekhelyll szolgdlé ingattan, - amely természetben a 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3. szam
alatt taldhaté — a fenntartd bérlemenye. A helyisegek (tantermek, laborok, miihelyek, kiszolgd 6
helyisegek sth.) dapterliete 1337 m2, helyrazi szama: 13148/1. Az épllet a Magyar Allam

tulgidonat kepezi. A kizoktatéd intézmény fa adat-ell Aasdhoz szikséges ingdsagok az Addetur
Baptista Gimnézium, Szakkdzépiskola és Specidis Szakiskola tulgjdondt képezik.

1.3 A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési joga

A fenntatd dta bérdt helyissgeket és @z dtda vasirolt felszerelési targyakat

téritésmentesen bocsdlja az inté&zmény rendelkezésére,
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Az intézmény vagyonleltardban szerepld és atulgdondban all6 felszerdési térgyak felett
az inté&zmény vezetdje rendelkezik. A vezetd az intézmény tulgjdondban &dlo targyi
eszkbzoket, berendezési és flszerdés targyakat, eszktzoket csak a fenntartd elndkének
(képvisel 6jének) hozzdjaruldsaval adhatia bérbe vagy idegenitheti €, terhelheti meg.

2. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Ondldan miikods és gazdakodd intézmeény

4, A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

A mikodési és fdhamozés kiadsokat az intézmény dta évente dsszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott dsszesitett koltségvetésben kell eliranyozni.

5. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az int&zmény vezetljet a Baptista Szeretetszolgaat Elndke nevezi ki. Az intézményvezets az
Intézménnyd dl munkgjogviszonyban, felette a munkdltatdi jogokat azonban a Baptista
Szereteiszol gélat Eindke gyakorolja

6. Az intézmény képviseletére jogosultak

Fenntartoi fd adatkérében, a Baptista Szeretetszolgdat képvisalefében Szenczy Sandor EIndk.
Az intézmény nevében dtaldnos képviseletre jogosult az intézményvezetd.

Oket tavoll&tik esctén a Szervezeti & Mikodési Szabdlyzatban meghatérozott helyettes
képvisdi.

IV. SZAKMAI ES SZERVEZETI DOKUMENTUMOK, NYILVANOSSAG

Az int&zmeénylinkben folyd munkat az dbbi, térvényes elSirdsoknak megfeleé dokumentumok
szabalyozzak:

il
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A dokumentumok 1-1 hiteles pédanya a kovelkezd hivatalos helyen tanulmanyozhatd,
olvashatd:
- |gezgatsi iroda
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V. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1 Az iskola szervezete

Az iskola szervezeti felépitése (1 sz. Mdliéklet) mutatja a kilonbozd cdi feadatokat dlaték
kozotti kepcsolatok rendszerét, amedy a mindennapok munkgdban a wzervezettssg
megteremiéséhez szilkséges. Ebben a szavezeti keretben az iskola az dapitd okirsta és
mikddési engeddye aapjan és a pedagdgia (nevelés és szakmai) programban foglaltaknak
megfdelfen mikddik a vonatkozd térvények, rendeletek, szabdyzatok ebirdsanak betartasa
mellett, nappdi és exti tagozaton

- specidlis szakiskolai szakképzes

- szakkozépiskola és

- gimnaziumi
kozépiskola szintli képzés folytatasa cdjdbdl. Az iskola dtd engedéyezett tanul dlétszéma
maximum 395 6. A pedagégia és szakma tevékenységet f6allast, részmunkaidds és raadd
pedagogusok 1atjdk & az igazgatd irényitdsdava, az igazgatdhelyetiesek és azz iskolatitkar
kdzremikodésével.
Az iskola ondld jogi szemdy, aminek egyszemédyes vezetdje az iskola igazgadja aki
hataskérileg felel az iskoldban folyd pedagégia és szakma munkéért, gazdasdgi mikddéseérnt, a
pedagégusok &s tanuldk tevékenységéért. Egész tevékenysége arra irdnyul, hogy az iskola
oktato-neve & munkdja eredményes legyen: a tanuldk eérjék a kdzponti tematikakban és helyi
programokban e éirt céokat, nevelési szintjok éstudasuk a tantervi Kévete ményekben régzitett
szintlvé vajék, vagyis eredményesen szerepeljenek a zardvizsgékon, tanulmanyi versenyeken.
Tovabbianuldsuk esetén pedig a felvéldin jol szerepeljenek, vagy megdlljak hayiiket a munka
vildgaban.

2. Az iskola igazgatosaga

A szlikebb vezetdség tagjai:
@ igargad, dtadancs igazgaidhdyeltes, szakmal igazgaidhdyettes & fejlesztésért feldbs
igazgatohel yettes.




Megbeszdl ésait hetente (il letve szitkség szerint) tartja, folyamatosan végzi a munkatervben régzitett
fdadatok folyamatelemzését.

Feladda, hatdskdre a munkatervi fdadatok szarvezése dlendrzése, tgpasrtadatok é&ickeése,
dontés-d Skészités, igazgatoi hataskdrben dintések meghozataa

A kibbyitelt veretfiséoének tagjai:

A Baptista Szereletszolgdat képviselbje az igazgatd, igazgatdhelyetiesek, a mindségbiztositasi
tamogatd csoportvezettie, a ll6i seerveret képvisddje, munkekdzisség vezetdk, iskolatitkar, a
digkdnkormanyzatot segité tandr, adidkokat &rintd napirendeknd az iskola digkigazgatoja

Az iskola feldbs vezetfje sz igazgaté, aki munkdal a magassbb jogszabdyok, a fenntarts,
valamint az iskola belsd szabdyzata did edirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmeny dapitd
ckiratdban megfogd mazott modon ésidétartamra torténik.

Az igazgatd munk&a az igazgatohel yettesek segitik:
— Maegbizasukat az igazgatd adja, hatarozatian idej (i vezet6i megbizassal.
—  lgazgaéhelyettes csak &z iskola hatdrozatlan idére aka mazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatéhelyettesck és mas vezetd beosztast dolgozok (munkakézosség vezeték) munkd ukat
munkakori leirasuk, vaamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa dapjan végzik.
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a) Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd
{ ) [NEERE A J
s ladiths _—
fshoiatitkar ] B ) P ;;.-hm"'h_ifg MERER
CGardasigs Telekis Vedonok & ,E{?sk&‘igk“ mtstlosnssk
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Altatanos Szakmai Fejlesziésérs felelds
igazgatohelyettes igazgatéhelyettes igazgatdhelyettes
IKzismerett Munkakdzissig] Seakiipzesi M Sz Gyogyped £hgis Emﬁdm{‘.{v
- vezetBh, Feindttkdpzési vezetd, Felndtiképutsi PrRaagogtat
vezed vezerd Muskeb srissig vezeok
b y
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Alldesaiaz Szakmal gudgytesmeveld, felells,
nyilvdntarsd tirgyakat konduktarak, Pszichotbgus
tandrok ekt ) oktath tandrok; oyd aypedaaseusol]
P Pedagigisi
N s i N = Program- y . Tankanyv- - N e
Phiydeativok tr ezok) Orar } n Vizsgdzratok R program- Kouywtdras | Felvételiveetdh
Felelistk fetelfsdl Tetelfeti




1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az dkalmazottaknak Ugy kel a kézvetlen egylttmiikddést megvd dsitani, hogy az intézményi
feladatok ell dtasa zavartalan s zékkendmentes legyen. Az diérd tevékenységet folytatd
wervezetl egységek munkgukat dsszehangoljak.

a) Azintézmeény vezeldje

Jogallisa:  magasabb vezetd beosztasl, egyszemdyi felelbs vezetb

Kinevezési és megbizisi rendje:

A Fenntarté kizdrolagos hataskérébe tartozik &z igazgatd hatdrozott idére (5 év) torténd
kinevezése, vezetdi meghizasa.

A Kkinevezési jogkdér magdban foglalja a fementés megbizas visszavonasdt, az
Gsszeférhetetlenség megéllapitésat, a fegyelmi dj&as meginditasdt, a fegyelmi bintetes
kiszabasat.

Helyettesités rendje:

Az igezgatdt skaddyoztatésa esctén - az azonndi dontést nem igénylé kizardlagos
hataskdrébe tartozo Ugyek kivételével — az igazgatd felhadmazasavd teljes felelbsséggd a
szakma igazgatdhel yettes

helyettesiti, utdlagos beszamolasi kitelezettségod . Az igazgatd tartds tavolléte eseten annak
kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskéreit is gyakorolja. Tartés tavolléinek mindsil a
legadbb hdromhetes, folyamatos tévollé&t.

Az intézményvezetod jogkore

Az intézményvezetd fdadatat, jogkorét, fdeldssegét a Koznevelési Torvény, valamint a
fenntartd hatarozza meg. Az igazgetd az iskola egyszemélyi felelés vezetbje Képviseli az
iskol& az dlami szervek, hatdsagok, intézmények és magénszemélyek €l ott.

Gyakorolja a munkaltatd jogokat az iskola dolgozéi tekintetében.



-----

Feladatkorébe tartozik:

pedagégial, szakmal és gezddkodas munkdit tervezési, szervezi, iebonyolitasat
elendrzi és értékeli;

a kozvetlenll hozza tartozdk az iskolatitkér és 2z igazgatdhelyettesek munkdjat
iranyitja, dlenbrzi és értékeli;

a nevelStestilet jogkorébe tatozdé anyagokat eldkésziti, véeményezi, egyetértésre,
jovéhagyasra fdterjeszti és megieremti a végrehgjtasshoz szilkseges feltétel eket;
személyi, tagyi és dologi fditételek megteremiésdt irdnyitja a rendelkezégre 4lld
koltsegvetés alapjan;

apénzigyi, szamviteli és munkaligyi feladatokka kapcesol atos déntéseket meghozza, a
dintesek végrehgjtasa dlendrzi;

atanuldi jogviszonnya kancsolatos déntdesk meghozza

az iskola Ugyvitdi munkddnak folyamaios és zavartdan elvégzésd biztositja, a
tanligyi dokumentumok szaba yszer(iségét megkoveteli;

az iskolai munk&a vonalkozé hatdyos jogszabdyok (tbrvények, renddetek,
hatarozatok, utasitasok stb.) célszerd adkadmazasdt, figydlemmd kiséri az iskola
sajatos helyzetére, pedagégial és szakmal feladatairatekintettel;

beszamolasi kotel ezettségeit teljesiti;

feld a fegyelmi jogkdr jogszertt gyakorldsaért, a panaszok és bgdentések
Kivizsgd &sdért;

intezmények és maganszeméyek détt az iskolat képviseli;

az iskola tlizvédelmi és munkavédelmi elGirasok betartasét és betatatasat dlendrzi;

az iskola fejlesziésl lehetéiségeit (targyi, személyi, médszerbeli) dlanddan kutatja, a
szakmai programok megvd ositasdt ddsegiti és dlendrzi.

rendkivili szlinet elrendelése, ha rendkivili idjaras, jarvany, természeti csapads vagy
mas dharithatallan ok miatt a nevelési-oktatas inté&zmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedes dmaradasa jelentés veszdlyd, illelve
helyrehozhatatlan karral jarna.

Az intézményvezetd feleldssége:

Az intézmény vezellje — igazgatdja — a Kozneveés Torvénynek megfeleléen egy
szeméyben fdelés az dabbiakért:

- awzakszer( &storvényes miikadésért,
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- az ésszer(l és takarékos gazdd kodasér,

- apedagdgiai munkaert,

- azifjusagvéddmi Tdadatok e latasdert,

- anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos faltéldanek megteremteésaart,
- atanuldbalesetek megel bzéséart,

- atanuldk egészséglgyi vizsgdatainak & |dasaért.

b) Az igazgatdhel yettesek

Az int&zménynek egy dtdanos igazgatdhelyettese egy szakmai igazgatdhelyettese és egy
fejlesztésért felelGs igazgatdhelyettese van. Az igazgatohelyettesek munkg& kézvetlenll az
iskola igazgatdja irdnyitja, dlendrzi & étékeli. Az igazgad tavolléiében =z igazgato
fehatdmazésava tdjes jogkérben a szakmai igazgadhelyettes helyettesiti  utdlagos
beszdmolas kéte ezettségge.

A szakmai igazgatéhelyettes feladatkorébe tartozik:

- @z igazgaté helyettesitése annak tavolléte esatén

- a szakmai tanlgyi dokumentumok szekszer(l alkdmazésanak figyelése, kitdltésének,
illetve az abban foglaltak szakszer(iségének ellendrzése

- aszakmal tantargysk anyag- és eszkdzigényének iddszakos — féévenkénti — felmérése
és a megrendel ések e dkészitése;

- atantgyi dokumentumok szakszer(i dka mazasanak figyelése, kitdltésének, illetve az
abban fogldtak szakszer(istgének dlendrzéss

- a kompetenciamérés, probaéretiségl és =z &ettsegl vizsgak dldkéxitése, a
szabd yzatokben rogzitett vizsgakoriimények megteremtése é&s aktiv kdzremiikédés a
vizsgakon;

- helyettesitések megszervezese

- megheszélések, érickerlaiek, tg&koztatok szervezése azzon vald kdzremikodés és
annak dokumentaass;

- egyéb, az iskota munkdjdval Gsszefliggd eseti feladatok € latasa;

- atantermek lehetséges — tanévre vonatkozd — felszerelési targyainak, dekoracidjanak
bévitése, pétlasa a termekért fd el ds osztd yféndkdk bevonasava
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Az altaldnos igazgatohelyettes feladatkdrébe tartozik:

a kozismaeti tantargyak anyag- & eszkozigényének idészekos — félévenkénti —
feimérése és amegrendel ések o dkészitése;

a tantermek lehetséges — tanévre vonatkozd — felszerelési targyainak, dekoraci6jénak
bévitése, potlasa atermekeért fdelbs osztél yfdnokdk bevonasaval;

a pedagogiai programok tdjesitésének iddszekos dienbrzése & a fdadatok
megoldasaval Gsszefliggd beszamol ok dkészitéstben vald kdzrem(kodes;

atantigyi dokumentumok szakszer(l dkalmazésnak figyelése, kitoltésének, illetve az
abban fogldtak szakszer(iségének ellendrzése;

a szekiskola dtaldnos szakdra és a gimnaziumba jelentkezd tanuldk fevétdeve
Gsszefligad feladatok dokészitése, bonyolitasa és a szlkséges tdékoztatdsok
Gsszedl litasa;

kozismereti tankdnyvek rendelésének eldkészitése, a tankonyvraktar dloméanyabdl a
kozismereti tenkonyvek &tekinthetd nyilvantartasba véiele (sdegjtezés, visszaruzas,
tartosan hasznd hatd tankonyvek listaanak dsszedllitasa, a tanuloknak téritésmentesen
dadhatd régi kozismerdi tankonyvek listganak Osszedlitasa, a kdzismereti
konyvekbdl akdnyviari dlomany elkildnitése;

a kozismereti orék eseti — idfszakos — dlendrzése, = dlendrzés és &tékeles
dokumental ésa

kézismereti tantargyakat és szakokat &inté pdyéazatok figyelése, eldkészitése,
lebonyolitasanak pénz(igyi és szakmai részének koordindlasa,

konferenciak, értekezl etek, megheszélések & Gkeészitése akiiv reszvéidévd;

tanulmanyi versenyek koordindlasa;

megbeszélések, értekezletek, tdékoztatdok szervezédse, azon vad kdzremikddes és
annak dokumentdass;

egyéb, az iskola munkdjdava Gsszefliggs esati fdladatok dlatasa.
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A fejlesztésért felelds igazgatdhelvettes feladata:

a sgdtos nevelési igényll tanuldk dokumentdcidjdnak kezelése koordindésa, a
szakértdi bizottsdgokkal torténd folyamatos kapcesol attartas;

megbeszélések, &rickezlatek, tiékoztatok szerverése azon vad kdzremikddeés és
annak dokumentd asg;

szikstges Kiegészitd, fezirkoztato, fakultécids é&s tehetség- kibontakozasdt segitd
foglalkozésok el Skészitése;

a tantermek |ehetséges — tanévre vonatkozd — felszerdési targyainak, dekorécidjanak
bévitése, potlasa atermekért felel s osztd yféndkok bevonasavd,

egyéb, az iskola munkgjavd Ssszefiiggd eseti feladatok ellatasa.

c) Az iskolatitkar

Az iskolatitkdr feladatkorébe tartozik az iskola eméleti és gyakorlati képzésével
Gsszefliggésben:

a beérkez levelek, csomagok stb. iktatasa;

az irasos anyagok (levelek, szerzGdések, payézatok sib) gépelése sokszorositasa
iktatasa és tovabbitasa

anyilvéntartasok preciz, pontos vezetése és a hignyossagok megsziintetése;

a "jelentkezési lapok” iktatasa, tovabbitasa, iskolan belll nyomon kovetése, a sziilék,
2z iskolak és az intézmeények Kiertesitese

nyomtatvanyok rendelése, kezel &se, irattarozass

tank&nyvek, segédanyagok rendelése;

atanuléi viszonnyd dsszefliggb egyéb tanlgyigazgatas feladatok ellatasa,

ez dmédeti ésgyakoriati okiatas tandigyi dokumentumainak tarolésa, iratérozass,
rendszeres kapcesol attartas az iskola pedagdgusokkd és tanuldkkal,

jegyz6kdnyvek vezetése, sokszorositésa, irattérozasa

statisztikai jelentések el Skészitése;

a zérévizsgakkad kapcsolatos tanlgyi dokumentumok vezetése és a jelentések
gkuldése, irattarozasa.

Munkda kozvetlenll az igazgatd irdnyitja, ellendrz és értékeli.
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d) A pedagbqusok

A vonatkozé térvények ésrendeletek, utasitasok rogzitik fel adatkoriket (1&sd 5. fejezetben)

2. Az intézmény vezetosége, kapcsolattartas

Az intézmény vezetbjének munkgjat (iranyitd, tervezd, szervezd, dontés-elbkészitd, ertékeld
tevékenységet) az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsséy vezetdk, a didkdnkormanyzatot
sgitd tandr & @ osztdyféndkok segitik meghatarczott feladatokkal, jogokkal é&s
kotel ességekke.

Kibdvitett vezetdség:

- igezgato,

- igazgadhelyettesek

- fenbttképzésért felelbs vezetd

- munkak&zdsseg vezetdk

Az iskola szakmai iranyitasaban az alabbi tanacsado testiiletek vesznek részt:

- oszté8yféndki munkakézéssag,

- gyogypedagogial, konduktiv pedagogial munkakozosség,
- human munkakdzdsség,

- red munkakdzdsség,

- szakma munkakoziisség

- digkénkormanyzat munkgat segité pedagogus

a) Az iskola vezetGsége, a kapesolattartas rendje

Az iskola vezetbstge az iskola élet egészére kiterjedd konzultaiv, véleményezd és javadatevd
joogd rendelkezd testliiet. Az iskola vezetsége szlk korben rendszeresen hetente egyszer tart
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megbesz8ést az aktudis feladatokrdl, tagabb kérben igény szerint. A megbesedesrdl irasban
emlékeztetd készll. Az iskolavezeldsdg megbeszd éscit &z igazgald kéziti db ésverdti le.

Az iskola vezetbségének atagja az SZMSZ dapjan dllendirzési fd adatokat isdldnak.

b) Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabdyok edirdsa dapjan megall apitott munkakdrdkre, a
fenntartd dta engeddyezett |&szamban =z iskola igazgatdja alkamazza Az iskola dolgozdi
munkajukat munkakéri leirdsak aapjén végzik.

Alka mazasi modok:

- Fédlasi tdjes munkaidében aka meazott pedagogus

- Féélast részmunkaiddben adkalmazott pedagégus

- Meghizési szerzbdéssdl alkamazott pedagdgus

- Fédlasd tejes munkaidében alkameazott pedagogiai munkat segitd egyéb alkaimazott
- Fédlast részmunkaidében alkalmazott pedagdgia munkat segité egyeb akal mazott

3. Szabadsag

A diplomaval rendelkezd pedagdgus éves szabadsaga 46 nap (20 nep adapszabadsag, 26 nap
ptszabadssg, vdamint amindenkori Mt. szerinti esetekben jard pdtszabadsag).

A pedagbgus a szorgalmi idében kétdezben dbirt sziinetekben, és az igazgatd dtal kiadott
tanités szlinetnapokon fizetelt szabadsagon van.

Munkanapnak mindsll — a tantargyfe osztastol fuggetientl — a h& minden munkanapja (heti
6t nap)

Az igazgatd a tenitésl szlnetek munkanapjaira tanitds nékdali munkanapot rendelhet d,
amennyiben

- iskola vagy iskolan kivilli tanul éi elfoglaltsag

- pedagdgia munkdva Gsszefliggd seakmai munka

- tovébbkepzés

ezt sriksegesst teszi.
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A naptéri év végén megmaradt szabadsdg a Mt. mindenkori rendelkezésal szerint vihetd & a
kovetkezd évre.

A fizetelt szabadsgot —az eare rendszeresitett nyomtatvanyon- a munkatatéovad dére
engedd yeztetni kell.

VI. AZ INTEZMENYBEN ELVART VISELKEDESI ES MEGJELENESI
SZABALYOK

1. A munkatarsaktol elvart viselkedés

Az Addetur Baptista Gimnazium, Szakkdzépiskola és Specidis Szakiskola a Baptista
Szereleiszolgdal Egyhazi Jogi Szemdly did fenntartolt keresztény egyhazi intézmény.
Klldetését akkor toitheti be, ha szeliemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitdsainak és Jézus Krisztus példd énak kévetésdre torekszik.

Az 1skola minden tandranak és dka mazottjanak vald asa és feladata, hogy magatartasava és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitdesen kdzvetitse az intézmény kilsd és belsb
kérnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

A nevelbtestliletet (ideértve vaamennyi akamazottat) a kézosen megadkotott és vdioit
egyseges kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozd dema a kdzds neveldi hatasoknak.
Térekvesink, hogy az iskola mindenngpos mikddési gyakorlata az  integritds
(feddhetetlensdg, tisztesség, becsllet), hatékonysdg és szamonkérhetdsdsg kovetkezetes
mintaképe [egyen.

A nevel6 személyiségének dsszhangban kell dlnia az dtda és az iskola dta kepvisalt
értékekkd. Fontos, hogy minden nevel§ pontos, fegyelmezett, dapos munkat végezzen.

A pedagdgus a akterlletén, a tananyag tartdmaban és dadasanak metodikdjaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért dengedhetetlen szaméra afol yamatos dnképzés, nyitottség a
kultdra minden terllete felé mely szellemi ésldki feltoliddést biztosit a mindennapi munkga
végzéséher.

A neveld konfliktusainak kezelésében elikusan jarjon €, a szll6i kapesolatok terén az
Bezinteséget, nyilisagot és igazsdgossagot képviseljea gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, &z  dfogadas, &= adas vagya és @ az empatia  ndkdl.
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VII. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az iskolakozdsség

Az iskolakdzGsseget az iskola dolgozéi, a s2(il 6k és atanul ék dkotjak.

Az iskolakézosség tagjal érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézosségek révén
és modon érvényesithetik.

2. A sziiléi szervezet

Az iskoldban a szlil 6k joganak érvényesitése, illetve kitd ességaik teljesitése érdekében a szlil 6k
szervezetet mikodtethetnek 2011.CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél 73.§- ban dbirtak
dapjan .

Az ostdyok sz(il6i szexvezeteit az egy osztdyba jard tanulok szllel akotjék.

Az osztdyok 201 6i szerveretel a _z[]l Ok koréhdl avaasztjdk az dndkét.

dnok vagy az osztalyfondk segitségével juttathetjsk o az iskola vezetbségéhez.

Az iskold szll6i szerveret legmagasabb szintll déntéshozd szerve az iskola szlildl szervezet
viasztmanya Az iskola szl szarvezet vdastimanyanak munkddban &z osztdy szl
srervezetek eindkel, elndkhe yettesal vehetnek részt.

.....

<z(l6i szervezet ddbbi tisztsdgvisd Git:

Az iskola szliléi szervezet endke kozvetlenlt az iskola igezgatdjavd tart kapesolaot féévente
egyszer megheszdlés kerdében, rendkiviili esetben szikség szerint.



Az iskola szll6i szervezet vdasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb
mint tven szazdékajden van.

Az iskola szll6i szervezel vlasztmanyd ez iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb harom
alkalommal &ssze kell hivnia, és ekkor t§ékoztatast kell adnia az iskola feladatardl,
tevékenységérdl.

Aziskola szll6i szervezetet az ddbbi dontés, vileményezés, egyetértési jogok illetik meg:
- megvéasztia sa & tisztsdgvisd 6it,

- megvd asztja a szlilok kepviselbit az iskolaszékbe,

- kialakitja sgja mikédési rendjét,

- dkégiti wervezeti szabdyzatat

- aiskola munkatervhez igazodva dkésziti sgja munkatervét,

- ké&pvisdi a sziiidket és a tanuldkat =z oktatdsi térvényben megfogamazott jogaik
érveényesitésehen,

- véeményezi az iskola pedagogia programjét, mindségiranyitasi programj&, hazirendjét,
munkatervét, vaamint a szervezeti és mikodési szabdyzat azon pontjat, amelyek a
szll8kkel, illetve atanuldkkd kapesolatosak,

- véeményt nyilvéanitha, javaslatta éhet a szllbkkel és a tanuldkka kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3.  Aziskolai alkalmazottak kozossége

Az iskola akamszottak kozbssdgét az intézménnyel munkaviszonyban illetve megbizés
munkaviszonyban 8|6 dolgozék dkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogat és kételességeit, jultatasait, vdamint az iskolan bdli
érdekérvényesités lehelbségat a magasabb jogsrabdyok (dsbsorban a Munka Tarvénykényve,
a kézakdmezottak jogdlasdrdl szdlé torvény Kkilén rendeletben szabdlyozott pontjai, a
kozoktatasrol sz0l6 térvény, illeive az ezekhez kapesol 6dd rendel etek) szabdlyozzak.
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4. A neveldk kézosségei

a) A nevelbtestiilet

A neve dtestilet tagja az iskolavaamennyi pedagdgus munkekort betéitd akameazottja

A nevel tetlilet a magasabb jogszabd yokban megfoga mazott dontési jogkorokkel rendel kezik.
A nevelStestilet vdeményét ki kell kémi a megasebb jogszabayokban megfoga mazott
esetekben.

A nevelétestllet véleményt nyilvanithet, vagy javad atot tehet az iskola mikddésével kaposolatos
vaamennyi kérdéshen.

Az iskola nevelbtestilete egyes fdadakdrok elldtasdra dlandé vagy akami bizottsagot,
munkacsoportot hoz [éire meghatarozott az igazgatd dtd feladd- és hataskdrrel.

Egy tanév soran a nevel testill et az d abobi értekezlieteket tatja

- kételezd (program szerinti) értekezlet (tanév elgjén éstanév végén);
- nevelési ériekezlet, a nevelGiestiilet dta meghatarozott témaban (évente legadbb ké&t
l alkalommal);
- osztélyozo étekezl e,
- operaliv értekezlet (programegyertetés, sktudis problémék, tervek, palyazatok,
fejlesztéaek stb. cdjdbdl), hetente egy dkalommal;
- rendkivili értekezlet (indokolt esetben).

Munkahelyi értekezletek, tanacskozasok munkaidfben is tarthatéak: ha a téma fontossaga &s
id6igénye azt megkivanja, illetve megengedi.

Tanitas ndkiili munkanapot kotott témaban, ére meghatérozott idében kell tartani. Formaja:
el Gadas, értekezlet, tanacskozas, szakma kirandulas, egyéb.

Rendkivlli nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha azt a nevelbtestllet tagjainak 25
sazaékaker, ilidve ha az iskolaigazgatdja vagy az iskola vezetdsege ezt indokolinak tarfja.

A magasabb jogszabd yokban megfogal mazottak szerint:
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- nevelbtestlieti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainek tobb mint otven
szézaékajelen van,

- a nevelltestllet dontéseit, C ha erdl magasabb jogszabdly, illedve a szervezeti és
mikodés szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazdssd, egyszer(
szotibbséggd hozza,

A nevelbtestlled szemdyi kérdésskben [ a nevelStestilel tébbségének kerésere [ titkos

szavazassa is donthet.

A nevelGtestlleti értekezletrdl jegyzOkonyvet kel vezetni, és azt az irataban minden érintett
szdméra dérhetéen kel tarolni. A jegyzokonyvet d ektronikus tton a neve Gtestiilet minden tagia
megkap.

A nevelStestlleti értekezl etekre vonatkozo szabd yoka kel dkdmazni abban az esetbenis haaz
sktudlis fadatok miat csak a tantestilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet &z egy osztdyban tanitd nevedk
értekezlete, vagy vaamelyik tagozat nevel dinek értekeziete stb.

b) A nevelék szakmai munkakizisségei

Az iskoldbhan az ddbbi szakmal munkakézdssegek miikddnek:
- zakma munkakdzosség vezetd

- human munkakdzdsség vezetd

- red munkakdzisség vezetd

- nyelvi munkakdzdsség vezetd

- osztalyféndki munkakdzdsség vezetd _

- gyogypedagoégiai, konduktiv pedagdgia munkakézdsség

A szakma munkakozisségek a magasabb jogszabdyokban megfogdmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szekmal munkek&zdsséoek fel adatal ez adott szakmai -pedagdgial terileten bellil:
- apedagégial, szakmal és modszertani tevékenység irdnyitasa, e lendrzése,

- aziskola nevel§ és oktatd munka belsd fejlesziése, korszeriisitése
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- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanul ok ismeretszintjének, a sajétos nevelesi
igény(i dizkok kognitiv és mozgas, adott esetben pszichés dlapotanak folyamatos
ellendrzése, mérése, &rtékelée figyelemmel kévetése

- pély&zatok, tanulményi versenyek kiirésa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagégusok tovébbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése,

- a koltsdgvetéshen rendelkezésre dl6 szakma  dbiranyzatok véleményezése
fdhaszndlass,

- apdyakezdb pedagbgusok munkdanak segitése,

- amunkakézdsség vezetdjének megva asziasa,

- részvétel ahelyi tantervek dkésziteseben

- segitségnyljtas a munkakGzisség vezelbje rézére az éves munkaterv, valamint a
munkakSzsség tevékenységérs! készilld elemzések, érickelések elkesziteséhez,

- egységes szakmai kovetel ményrendszer kia akitasa a szakmacsoportokon bellil.

A szakma munkekdzisstg =2z iskcla pedagbgia programia, munkaterve valamint a
munkek&zosséy tagjainak javadatal dapjan dsszedlitolt, egy tanévre sz8l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A munkakézossig vezetdi& a munkakdézdsség egyetértésével az igazgatd bizza meg.
A munkakozosségek vezetéi munkguka munkakari leirasuk dapan végzik.

Eistdieges fdadatuk a szakma munka koordindasa, pedagégial egységesséy biztositasa, a
pedagogus munkdjdnak segitésében va 6 részvéld:

Szakirodalom-, tahk&nyv-jegyzék készitése,

O Szakmai-moédszertani megbeszé ések

[; Tanmenetek dsszedlitasanak segitése

[ Segédanyagok elkészitése

~ Belsd tovabbképzések

C  Uj munkatarsek mentordésa

C A mérés-éridkelési rendszerben foglaltakhoz szilkséges méréeszkdzok kidolgozasa

Eves munkakéz8sségi beszamol Ok dkészitése
A munkakzosség vezetbk a jogszabd yban € 6irt potiékot és érakedvezmeényt kapjak.
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Szakmal munkakdztsségek kapcsel attartasanak rendje:

Kapcsol attartasért felelds | Kapesolattartas modja

Kapcsolattartas gyakorisaga

Munkakdzisség-vezetbk | Szervezett megbeszdéseken

&s napi munka-kapcsolathan

[ Az adott munkakdzisseg
feladatell dtasanak
flggvényében hetente vagy
havonta egyszer ker{il sor
munkakdzosség
megbeszé ésre, ifletve az
éves munkatervben
meghatarozottak szerint

[ Napi gyakorlatban
folyamatosan

O Munkakozésség-vezeli
megbeszélések kibovitett
vezetbségi kdrben igeny

szerint

¢} Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskold munka egyes aktudis fdadatainak megolddsdra a tantestiilet tagjabdl
munkacsoportok alakulhatnak az igezgatéség és a nevel Gtestiilet dontese dapjan.

Amennyiben az alkami munkacsoportot az igezgatésag hozza |étre, errél t§ekoztania kel a

nevelStestiiletet. Az dkadmi munkacsoportok tagjat vagy a nevelStestilet vaasetja, vagy az

igazgaté bizza meg.

d) NevelGtestiileti iigyek dtruhdzasa, beszamoltatis rendje

A nevelitestllet véleményezési, egyeteriési, dontési jogksrét egyszeri alkalomra vagy
tartdsan dtruhazhatja a szakmai munkakdzdsségek vezetbire, vagy egyéb, tagjiaibdl vaasztott

testlletre, bizottsagra.

Az druhdzott jogkér gyakorldja a nevel Stestiletnek beszamol assal tartozik.
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A beszamolas rendje:
L Egyszeri dkdomra torténé aruhdzas esetén az azt kéveld elsbé neveldtestileti
értekezieten.
[ Tartds druhézds esetén a fdévi és év végi zard konferencidn, szikség szerint
rendkivili neveltestileti értekezleten.

¢) Az intézménybe tjonnan érkezé pedagégusok mentoralasinak folyamata

A mentordas jdenttségét abban |&juk, hogy az intézménybe (jonnan érkezett pedagégus
szakma  énjének- & szaméyiségfejlddésének  katdlizatora lehet, megerdsitve a
pedagoguspdyan valé elémenetelé. A mentordas sordn tervezett moédon és |épesbzetes
felépitésben kap megsegitést a pedagogus olyan kollégdtdl, aki a pedagbgus
rendelkezik a megfelelé szakmai &s innovativ kompetenciakkal.
Céok

- akezdd pedagdgus szakma fejlédesi =zintjeinek meghatarozasa

- az adott szintnek megfeld & mentori tevékenység biztositasa

- azinté&zmény szakmai szinvond anak tovabbi biztositasa
A folyamat:
1. A kapcsolat kidakitésa
A munkafelvételi djaras sordn tepasztaltak alapjan a kezdb pedagdgushoz adott mentor
kijeldlése.
Szempontok lehetnek: munkatapasztal &, kompetenci ateriilefek egyezéess, temperamentum
A mentor kivélasztasdban részt vesz: igazgatdhel yettesek, munkakdzdsség \}ezetﬁk
Idgje: munkaszerzidest kdvetd 2 napon bel Ul
2. THekozddo beszélgetes
Az int&zményrdl, helyi dokumentumokrdl (Hézirend, Pedagbgiai Program, IMIP, SZMSZ)
profilrdl, értékrendrdl dézetes ismeretek feltérképerése, s ennek megfelelben informaciok
Idgjer A mentor kijel 6lése utani 1. héten b Uil
3. Tagyi feltételek
Td ékoztatés az intézményben felethetd segédeszkozok, eszkézok miikddésérs| (fénymasolo,
interaktiv tébla, lamind 6 gép, spirdozé gép), haszndatéardl.
Tankonyvek beszerzésének médjardl tgjékoztatss
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4. Koordinacié

Munkafolyamat szervezése tervezése; a megvaltsitas |épéseirdl folyamatos egyeztetes s
értékelés az elsb hdnapban igény szerint, de legaldbb heti 1 6réban, késbbbiekben mentori &
2z Uj pedagégusigénye szerint.

A tanulokkal kapcsolatos t4ékozodashan segitséget ad (dlapot, terhelhetbség, csaladi hattér,
diagnézis), ill. a tenulék megsegitésének formérdl (felmentések, segédeszkdzok,
kommunikaci 6, szamonkérés formaja és médja...) informaciokat dtad a mentor.
Dokumentéciés rendszer bemutatasa, mintaformaumok  biztositasa, dokumentaciéd heli
ellendrzése az elsb hénapban, s fejl 6dés flggvényében atovébbiakban is.

A munkakozésségbe térténd beilleszkedés tamogatasa.

5. Elére haadés

Havonta az igazgatdhelyettesekkel és munkakdzdssdy vezetbvel kozdsen értekeld
megheszélés a pedagogus haadasardl, tovébbi fejlesztendd terlletekrdl (a mentordas
folyamata 3 honapig tart). Szikség esetén U mentor kijeddlése. A megbeszdésrdl
jeayzékényv készll, melyet megkap a pedagégus, mentor, s intézményi dokumentumtarba
kerdd.

3. hénap végén dontés szilletik ardl, hogy szilkséges-e tovabbi mentori tevékenység, vagy a
pedagogus megtddta a helyél a munkakdzdsségében, s éndldan tudja elétni fdadatait.
Szilkség esetén fovdbbi 1 hénappa lehet a mentori fevékenységet meghosszabbitani.
Amennyiben ebben az esetben sem sikeres a pedagbgus eldmenetele a vezetbseg
felllvizsgdja atovabbi egyittmikddést.

5. A tanulék kézosségei

a) Az osztilykidzisség

A kozés tenuldcsoportba felvett didkok egy osztdykdzisséget akotnak. Az osztd ykdztssagek
dizkja a tandrdkat Sraend szerint kozdsen ldogatidk. Az osztdykozésség één [ mint
pedagogus vezetd [ az osztdyfondk di. Az osztd yfﬁndkc‘j{ ezzd afdadalta az igazgadhelyeltes
bizza meg. Az ostdyfontkok osAayfonoki tevékenységiket munkekdri lefrasuk dapjdn
vegzik. Az osztdyben tenité pedagdgusok kézll az osztdyfénok kijeldl On. heyettest, &i a
tavollétében (pl. befegség) teljes jogkdrrd iranyiija az osztdvt.
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Az osztélykéztsség, mint az intézmeény diskonkormanyzatanak legkissbb egysége nyilvéanos
jeldiés utan titkos szavazdssd megvédasztja ez osztdy diskbizottsagat, és kildotieket delegdl az
inté&zmény didkdénkormanyzatanak vezetdségébe

A tanuldk egyéni problémdikka az iskola detre vonatkozd javaslaakka az osztd yfondkikhoz,
az iskola tandraihoz és a vezetihez, a iskola didkvezetséghez, az iskolagyliléshez és mas, -
iskolan kiviili - didkférumokhoz fordul hatnak.

b) Az iskolai didkénkormainyzat

A tenuldk és a tanuldkozosségek érdekaknek képvisdetére, a tanuldk tandrén kivili,
szabadidbs tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat mikodhet a
2011.CXC. Térvény anemzeti kdznevelésrél 48.§ és Diskonkorményzat Szervezeti ésMkodés
Szabdlyza dapian. A mikodéshez szilkséges feltételeket, helyiségeket, eszktzdket az

intézmény vezetdie biztosltja a szerveret ssdméra.

Az iskola digénkormanyzat jogositvanyait az iskola digkénkormanyzat vezetbsege, illetve
anek viaszdott tistséovisalsi, vaamint a2 iskola  didkdnkorményzatot segité neved
érvényesitik.

A digkénkormanyzatot megilletd javasiatétdi, véleményezési és egyelértés jog gyakorl sa bt
ki kell kérnie 2z iskola digkénkorményzat vezetésigének véleményet.

Az iskola didkénkormanyzat a meagasebb jogszebdyokban megfogaimazott jogkdrdkkel
rendelkezik.

Az iskola digkdnkormanyzat szerveretét és tevékenysigdt sad szervezeti és mikodés
szabdyzaa szerint dakitja

Az iskola digkénkormanyza munkda segitdé neveldt a didkdnkorményzat vezetfségének
javaslata dapjén - a nevel Stestll et egyetértéséved - az igazgalé bizza meg.

Az iskolal digkkdzgydlést évente legadbb egy dkadomma dssze kel hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuidka tdekoztainia kdl zz iskola det egészerdl, ez

iskola munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és &vényesiilésérél, az iskolal hazirendben
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meghatédrozottek végrehgtasnak tepasztalaairdl. A didkkdzgyllés dsszehivasd a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkézgyllés dsezehivassért az igazgals fddds.
A didkozgyllés egy tanév idétartamra atanul ok javasiatal alapjan két 6 didkképvisdl 6t v ast.

6. Az iskola kiozosségeinek kapcesolattartasa

Az iskola fel adatainek hatékonyabb eflatasa érdekében abalsh szervezeti egységek egymassal

szoros kapcsolatot tartanak.

a) Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A nevelbtestile tagia napi szinten kdzvetlen kapesolatban dinsk a vezetdségoel. Az egyes
munkakdzdsségeket, munkacsoportoka é&rintd témak, kérdések esetében a kapesolatatss
egyeztetés a munkaktizdssén vezeldk, illetve amegbizott pedagdgusok dta vadsul meg.

A kspcsol attartas férumai:

- az igazgatésg értekezlete,

- @z iskolavezetdséy ériekezl ete,

- akillonbdzd nevel Gtestlileti értekezl etek,
- megbeszélések,

Ezen férumok iddpontjd az iskola munkatervy haté&rozza meg, vagy dbzetes megbeszélés,
bej el entés alapjan spontén torténnek deszehivasra

Az igazgatdsdg az kiudis feladatokrdl zz érickezleteken, a tandi szobdban ehdyezett
hirdetétablan, vdamint irdsbdi t§&koztatdkon keresztiil, elektronikus vagy posta Uton értesiti a
nevel kel

Az iskolavereidseg tagjal kételesek:
- az iskolavezelGség Ulésel utan takoztatni az irdnyitasuk da tartoz6 pedagégusokat az

Ulés dontésairdl, haté&rozatairdl,
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- & irdnyitasuk a3 tartozé pedagégusok kérdéssit, vélemény&, javaslatait kézvetiteni az
igezgatdsag, az iskolavezettség fdé.

A nevelSk kérdesaiket, véeményiket, javadatakat széban vagy irdsben egyénileg vagy

munkakori vezeldjik, ilietve vd asztott képviselbik (tjén kozdlhetik az igazgatdséggd, az iskola

vezeiGatgéve.

b) A nevel6k és a tanulok

A tanulokat az a7 sktudlis fel adatokrdl, illeftve egyéni kérdésekben:
- az osAtdyféndk oszidyfénoki oran, egyéni beszélgetések soran, illetve spontan modon
Osszehivott ez osztdlyd vagy képvisel Givel folytatott megbeszélés soran,
- a didkkorok (szakkorok, sportkérok miivészeti csoportok) tagjat vezetéik a

foglalkozasokon, vagy azon kivil,
- afolyosdn és atanari edtti hirdet6tabldkon, fafd Uleteken plakatok, kiirasok utjan,

- dektronikusan levd Utjan

Az iskola egészének det&dl, az iskola munkatervrdl:

- azigagatd,

- afeeldésmegbizott pedagdgus,

- aziskola digdnkermanyzat vezetbségi Ulésan,
- adidkkdzgyliléseken

- aziskolaintenetes honiapian tgékoztatia.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld fejlédéserdl, egyéni hdadasardl a szaktendoknak
folyamatosan szoban és irasban tgékoztatniuk kell.

A tanulék a jogezabdyokban, vaamint az iskola belsd szabdyzataban biztositott jogaknak az
érvényesitése érdekében - széban vagy irdsban, kézvetlenll vagy vdasztott képvisddik,
tisztsdgvisd 6k Utjén - az iskola igazgatdsdgahoz, az osztd yféndkikhdz, az iskola nevelbihez, a
di&odnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanuldk kérdésaiket, véleménylkel, javadataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
va asztott képvisa Gik, tisziségvisd 6k Uijan kdzdlhetik az iskolaigazgadsagavd, aneveldkkd, a
nevelStestiilettdd vagy az iskolal szll6i szervezettel.
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¢) A nevel6k és a sziilék

A sziil6ket 2z iskola egészének etérdl, az igkola munkatervrdl, ez aktudlis feladaokrol, egyéni
kerdésekben:
- 2z osztayfonok:

- szll6i atekezleten,

- fogadd oran (d6re meghirdetett, vagy egyénileg egyeztetett)

- telefonon
- elektronikus vagy pogtai Oton levélben

- gz dlendrzében

Az iskola egészének datérdl, az iskola munkatervrdl;
- azigezgdd:

- aszlléi szervezet v asztmanyi Ulésén minden alkdommal
- az iskola sz(l6i értekezleten tanévenként egy alkaommal, &z év elgi Osszevont
20| 6i értekezleten
- ezenkivll:
- afolyosonilletve atanari el6tt elhel yezett hirdetd téblan, falfd lleten keresztil,
- aziskolainternetes honlapjan
- esetenként elektronikus vagy postal Uton levdben tgékoztajak.

A sziilék szaméra atanul bk eqyéni haladésdvd kapcosolatos téékoztaasra az d dbbi |ehetségek

szolgdnak:
- aszildi értekezlatek,
- anevel6k fogadd ord,

- Ossztendri fogadddra

- anyilt tanitas napok,

- atanulé étekelésére dsszehivolt megheszdlések,

- frasbei tiékoztatdk az dlendrziiben,

- amennyiben a szllé az dlendrzd konyvet egy hénapig nem |&tja & kézjegyével,
tértivevényes gjaniott levdlben

A =Z(116i értekezletek és anevel 6k fogadddranak idépontj& az iskola munkaterv tarta mazza.



A szlldk atanuldk és a sgjdt [ a jogszabdyokban, valamint az iskola basd szabdyzataban
biztositoft T jogaiknek az érvényesitése érdekében szdban vagy frasban, kdzvetienll vagy
vaasztott képvisdlbik, tisztségvisddk Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott Ugyben érintett
gyermek osztdyfénokéhez, az iskola nevelGihez, a digkénkorményzathoz vagy a sziléi

szervezethez fordulhatnak.

A szl dhet a panasziéid jogava a panasz kezdés modi& a intézmény dta kidolgozott IMIP

12.1.1. portjairjale

FELBASZNALT LETREJOTT ]
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGIEGYZES

DOKUMENTUM DOKUMENTUM
1. Szdbdli, vagy irasbeli panasz a panasz szempontjabdl | informécid a panaszrdl (e-
heérkezéeének fogadasa jelentésiskola madil, fax, jegyzet, kitoltott
iskolai dolgozok dokumentumok {hazirend, panaszkezel & 1ap)

PP, IMIP, rapldk, levelek,
szerzidések sth.)

2. ) A panasz kezelése, szilkséges
intezkedés vegrehatésa kesedelem
nékil, az érintettek t§ékoztaasa

panaszt fogadé iskolai dolgozé

informacid a panaszrdl (e
mail, fax, jegyzet, kitéltott
penaszkezel § lap)

informacid a pénaszrc’al (e
mal, fax, jegyzet, kitdlisit
panaszkezel 6 |ap)

Ha a probléma tdbb mint
két személyt, vagy
pénzlgyeket érint, akkor
kételezé panaszkezelSlap |
kitéltése és annak
tovabbitasa az
igazgatohel yettes felé,
majd 3. poni!
Amennyiben eredmeényes
volt a panaszkezeiés, az
igazgatohel yettes
téiékoztadasa ésugrasa 4.
pontra

2. b) Sziikség esetén panaszkezel6 lap
kit6ltése, éstovabbitdsaaz
igazgatdhalyettes felé

panaszt fogadé iskolai dolgozé

informéacié a panaszrd {e-
mail, fax, jegyzet)

kitoltcit panaszkezel§ lap

Ha a probléma téhb mint
két szemévt, vagy
pénzlgyeket érint, akkor
kételexd panaszkezel 6 [ap
kitdltése és annak
tovabbitésa zz
igazgatohel yettes fal @,
majd 3. pont!
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FELHASZNALT LETREJOTT .
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGIEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTEM
3. A panasz kezd ése, szilkséges a panasz szempontjabo] apanaszkezel és soran
intézkedés végrehajtasa késedelem jelentés iskola iétrejott levelezes
nélkiil, ez érintetiek t&ékoztatasa dokumentumok (hézirend, | kitéltétt panaszkezel6 lap
igazgatohelyettes PP, IMIP, naplok, levelek,
seerzBdések, stb.)

informéci6 a paneszrél (e-
mail, fax, jegyzet, kitoltot
panaszkezel 6 | ap)

4. Az Ugy lezarass, a panaszkezel &
lapok irattérozasa

a penaszkezel és soran
|étrej Ott levelezés

iskolatitkar kitoltott panaszkezel§ lap

5. Az igagatdhel yettes évente egy a penaszkezel és sordn jegyzdtkényv Minden év augusetusa
akalommd beszamel a panaszokrol |&trej 6t fevelezés

ez igazgatonak, amennyiben szikséges | kitoltgit panzerkezel 6

tovzbbi intézkedéseket hoznak lapok

igazgaté, igazgatéhelyettes

A =ilék & mds &deklédok az iskola pedagégia programjadl, szervezeti és miikodés
szabdyzaaol és hazrendjérdl az iskola igazgatdjatdl, vaamint a2 igazgatohel yeitesektdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadodrékon, illetve el ére egyertetett idpontban

kérhetnek 5 ekoztetast.

Az iskola pedagdgia programja nyilvénos, minden édekl6dé szémara dérhet®, megtekinthetd.

A Pedagogia Program egy-egy pédénya a kovetkezd személyeknd, illetve intézményeknd

tadhad meg:

- aziskolafenntartéjand,

- aziskolairattardban,

- afitkarsagon, nyomtatott es elektronikus forméban,
- aziskola tandri szobd dban, dektronikus forméban,
- aziskolaigazgatéjandl, igazgatohd yettesaingl elektronikus formaban,
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- aziskola honlapjan (www.addeturiskola.hu)
- KLIK
- Oktatési Hivatal

A Hézirend déirdsa nyilvanosak, szt minden érintettnek (tanuldnak, szildnek, vaamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, valamint aéirésava igazolnia annak elfogadasat.
A H&zirend egy-egy példanya megtekinthet6

- aziskolairattardboan;

- atitkarsagon, nyomtatott és elektronikus forméban,

- aziskola tanari szobddban elektronikus formaban;

- aziskolaigazgatdjand, igazgatdhal yetteseinél elektronikus formaban;

- aziskolaigazgatthd yettesénd;

- az osAdlyfondkokné eektronikus formaban;

- adigodnkormanyzatot segitd pedagdgusnd elektronikus formaban;

- aziskolal szlil6i szervezet vezetdiénd elektronikus formaban,

- aziskolahonlapjan

- a Hazrend kivonata megtadhad minden osztdyteremben, vdamint a tandri e 6tti

falivjsagon

A Hazirend egy példanyat [0 a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen 0O az

iskoldba tiérténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.

7. Titoktartas

A tanuldk személyét éninid kérdésekben minden érintettet kdicez atitoktartas.

Az intézmény felsdbb hatdsignak a Szlilé/Gondviseld bdesgyerése ndkidl is adha ki
informéciét. Ennek modja Hivatdos fekérd levd, hivatdos iskolagazgatdva egyertetett és
dairatott vdaszlevd.

Az iskolaigazgat6 tudta, irésos engeddye ndlkil informécid kiadésa minden dolgozd szaméra

tilos!



VIILAZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy a helvettesek kdzll egyikiknek &z inté&zményben kel
tartdzkodnia abban az iddszakban, amikor tanitas orak, tanuldink szamara szervezett iskola
rendszeri délutdni tanrendi foglalkozésok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktudis fel adaaknak megfelel § idében és idétartamben |&tj2k o

Az igazgatd és helyettese egyide (it akaddyoztatdsa esetén sz e szabdyzatban meghatarozott
modon megbizott pedagdgus képviseli az intézményt.

A dduténi 6rékban a vezetbvel ill. helyettesével az iskolaban dolgozok indokolt esetben
telefonos kapcesol atot |é&tesitheinek. Szilkség esetén a vezat6 ill. a helyettesek visszahivhaio az

intézménybe

2, A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztiasa

Az intézmény pedagbgusai — a junius honap kivéieével — heti 40 6rés munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidkeret €lsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianysban)
mindenkor a hét esé munkanapja, utolsd napja a hé utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartd mazd hetek heti munkaideje a munkanapok széméval ardnyosan szamitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban erendelt
esetben |leheatstges. Munkanagpokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 ¢ra, de nem
haladhatja meg a 12 érét.

A pedagogusok napi munkaidejUket — az 6rarend, a munkaerv és az inté&zmény havi
programjainek szem e6tt tartdsavd -~ dtdaban maguk hatdrozzak meg. A szlldi
értekezlateket, fogadGorakat az éves munkarendben elére meghatarozott napokon 17 — 19 éra
kéz&tt tartjuk. llyenkor amunkaidd anapi dlagban 8-6rasnd hosszabb, legfeljeblb azonban 12
oras munkaidore kell szamitani. A munkdtaté a munkaidére vonatkozé elbirasait az érarend,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a hdyben szokésos modon kell kézze
tenni. Szllkség esetén € é lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
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pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkai db-beosztas kihirdetésére ebben az
escthen isafentiek az iranyaddk.

Az éreftségi és szakmai vizsgdk ideje datt a vizsgan részvevd pedagbgusok napi munkaidé-
beosztasét napi 12 6raban is meghatarozhatjuk.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

Az U torvény egységben szemléli a pedagdgus munkaidgét, ezért a 40 or&s teljes heti
munkaidd feldl kizeliti meg, és ezt dapvelden harom részre bontja kétetlen, kdtott, és ezen
belll neveléssel- oktatassal |ekétott munkaidd részre

A nevelési-oktatds intézményekben pedagdgus-munkakérokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaideének nyolcvan szdzalékd, vagyis a kététt munkaidét az intézményvezetd dta
meghatérozott feladatok eldtasival kotdes télieni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasdt vagy felhasznd asat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé otvendt—hatvandt szézaékdban, a neveléssal-oktatassa |ekotstt munkaidd
tanéra és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd . A koétott munkaidd fennmaradéd
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst ol6készitd, nevelés-oktatassd Osszefliggd egyéb
feladatokat, tanul 6i felligydletet, tovabba eseti hel yettesitést [4t el.

Az intézményvezeté a kotott munkaidbben elldtandd feladatok elosztésdnd biztositja az
adnyos és egyenletes fel adatel osztast a nevel Stestll et tagjal kézott.

A nevelés - oktatassal lekdtott munkaiddben a betdltott munkakdr fiiggvényében elldtott
feladatok az alibbiak:

a) atanités or&k megtartésa

b) amunkakozdsség-vezetdi feladatok el ldtasa,
c) osztdlyféndki fedadatok ell&tasa,

d) iskola sportkori foglalkozésok,

e) szakkdrok vezetése,
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f) differenciat képességfejleszté foglakozasok (korrepetdas, tehetséggondozas,
fdzarkoztatas, el Skésziték stb.),
g) konyvitdrosi feladatok.

A pedagogusock kételezd ordban eldtandd munkaideiébe bdeszdmit a munkavégzeshez
kapcsol6dd elbkészité és befgjezd tevékenység idbtatama is. El6készitd és befgezd
tevékenységnek szamit a tanitési ora el Skészitése, adminisztracios feladatok, az osztdyzatok
beirdsa, tanuldkkal vad megbeszélés, egyeztciési feladatok, sth)) Ezért a kételezd Graszam
keretéhen didtott fadatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idétartammal kel/

szamitasba venni.

A pedagégusok iskola szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztésat az drarend, a
munkaterv és a kiflggesztett havi programok listda tartdmazza Az drarend készitésekor
elsBsorban a tanulék érdekeit kell figyeembe venni. A tandri kérésekel az igazgatéhel yettes
rangsorolja, [ehetéség szerint figyelembe vezi.

A munkaidé t6bbi részében elldtott feladatok kiillondsen a kivetkezék

a) atenitasi érékravad fekészilés,

b) az egyénileg szamon kérhetd tanuldk feleltetése

¢) atanuldék dolgozatainak javitasa,

d) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

e) amegtartott tanités ora&k dokumentd dsa, az el maradd és a helyettesitett orak vezetése,

f) éreltségi, kilonbozeti, felvételi, osztdlyozd (esti tagozatos tanuiokeé is), javitd vizsgak
lebonyolitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

h) tehetséggondozas, atanuldk fglesztesdve kapesolatos feadatok,

i) fdlgyeet avizegakon, tanulmanyi versenyeken, iskola méréseken,

1) iskola kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

k) apdtiékka eismert fd adatok (osztdl yféndki, munkakzdsség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segité fel adatok) &llatasa,

) azifjusdgvédelemme kapesolatos feladatok elldtasa,

m) szill 6i értekezletek, fogadédrak megtartasa,

n) részvétel nevelOtestlleti értekezl eteken, megbeszéléseken,
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0) részvétel amunkaliato dia drenddt tovabbképzéseken,

p) atanuldk felligyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédelésicor,

q) tanulmanyi kiranduldsok, iskola Unnepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskola Unhepségeken ésiskolal rendezvényeken val o részvéldl,

s) részvétel amunkaktzosségi értekezleteken,

t) tanitas ndkili munkanapon az igazgato dtal erendelt szakmai jellegl munkavégezes,
u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

v) iskola dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban val ¢ kbzremiikédés,
w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztdytermek renclben tartasa és dekoracidjanak kiaakitasa

y) apedagogus hetesi feladatainak el dasa

z) tanuldszoba

3.  Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét igazgatd és az igezgatdhdyettesek, a fdigyeleti és
helyettesitésl rendet az igazgatdhelyeltes dlgpitia meg az intézmény Orarendjének
fuggvényében. A konkré& napi munkabeosztasok Ssszedllitasénd a2 intézmény
fel adatell &t asanak, zavarta an mikédésének biztositasat kell €l sbdlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagja, vaamint a pedagbousck a fenti dapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figydembe vételére,

A pedagogus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, figyeleti beosztisa elbtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélklli munkanapok programjansk kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagbgus a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetbleg
el6z8 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 d6rdg koteles jdenteni az intézmeny
vezelbjének vagy helyeltestnek, hogy kodzvetlen munkahelyi vezeifje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy skadayoziatasa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szédmdra a tenmenet szerinti eldrehadadast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjdt kdvetd 3. munkanapon le kell adni a

szeméyligyi referens részére.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus &z igazgatdtol vagy az igazgadhelyettestdl kérhet engedélyt
legddbb két ngppd eébb a tanitdsi éra (foglakozas) elhagyisara, a tanmenettdl eltér
tartalmu tanitasi 6ra (foglakozas) megtartasra A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az
igazgatéhel yettes engedélyezi.

A tantervi anyagban va 6 lemaradas ekeriil ése érdekében hidnyzasok eseten — lehatbség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legaldbb egy nappa a tanitasi ora
(foglakozas) megtartésa el6tt biztak meg, (gy kételes a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag szitkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon fellili — a nevel 6—oktatd munkava dsszefiiggd
rendszeres vagy esalenkénti fel adatokra a meghizast vagy kijelilést az intézményvezetd adja

az igazgatohel yeftes s a munkakdzdsség-vezetdk javad aanak meghallgatasa utéan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy (anitvinyainak haladasat rendsieresen
osztilyzatokkal értékelje, vaamint szamukra a szdmszer(l  osztdyzatokon  kivdl
viszaelzéseket adjon dorehdadasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrodl.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatdlyos jogszabdyok depjan a pedagégusok munkaideie az inté&zmény dta drendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, drendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel 6-oktatd
munkaval Ssszefiiggd tovabbi feladatokbol &l. A pedagégus munka dé-nyilvantartast vezet
(6rdap).

Minden pedagégus kételes napi gyakorisaggd pontosan vezeini sgja munkaidd-nyilvantarid
lapjdt (a jelenléi ivet) a hdénap utolsd nepjdn az dairt nyilvantartd papirokat az
igazgatohel yetteshez kdteles &juttatni.

4, Az intézmény nem pedagdogus munkavallaléinak munkarendje
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Az intézményben 2 nem pedagdgus munkavillalok munkarendjé ajogszabd yok betartasava
& intézmény zavartdan miikodése édekében az intézményvezeté dllapitja meg &

munkaszerzidés'munkakéri leirss rogziti.

IX. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskold munka megfeldé szintli iranyitasdnak érdekében az iskola igazgadsiodnak
dlandd munkakapcsolatban kell dInta akdvetkezd intézmenyekkd

Intézmények

Feleties szerveink:

- Aziskolafenntartja Baptista Szeretetszolgdat Egyhézi Jogi Szemdly (1111 Budapest,
Budafoki t 34/b, nyilvantartas szdm: KIM 00013/2012-001, képviseld: Szenczy
Sandor, énik,)

- Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI)

- Budapest Févaros Kormanyhivataanak és Pest Megye Korméanyhivatdanak Oktatas
Ugyosztdyavd

- Févérosi Onkorményzat

- Magyar Allamkincstér

- Oktatés Hivad

Munkakapesolat:
- MEREK Mozgassériilt Emberek Rehabilitaci os Kozpontja
- Az dméeti, szakma irdnyités képviseléi: EMMI, OH, NMH Szekképzés és
Felnétiképzési 1gazgatdsag, BKIK (Budapesti Kereskedelmi és |parkamara)
- Szakértdi és Rehabilitéci s Bizottsagok, Nevelési Tanacsadok, Szakszolgdatok:
= Mozgésvizegd 6 Orszégos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogial
Szolgdtaé Kdzpont
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[ Lagsvizegdd Orszagos Szekért6i Rehabilitécios Bizottsag és Gybgypedagogia
Szolgdtad Kozpont

C Beszédvizsgdé Orszégos Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsag, Gyodgypedagdgia
Szolgdtaté Kaozpont

C Helyi ésregiondis Pszichidtria Intézetek

L Kerlileti ésregiondis Nevelés Tandcsadok

C Heyi & regiondis Tanulas Képességet Vizsgdd Szakétdi é&s Rehabilitacids
Bizottségok:
Févéros szakértdi bizottsagok:

o 1. s Tanulas Képessiget Vizsgdd Szakértdi Rehabilitécios Bizottsag és
Gyogypedagogia Szolgdiatd Kozpont (Az 1., Ik, XI., X, XX-XXIL
kerliletek részére)

o 3. s Tenulas Képesséoet Vizsgdd Szakétsi Rehabilitécios Bizottsdg V.
ker. Dedk Ferenc u. 17. (A 1L, IV, VL, VI, XIlI., XV., XVI. kerlletek
részére)

o 3 s Tanlas Képességet Vizegd o Szakértdi Rehabilitacios Bizottsag XIV.
ker. Furedi park 6.{(Az V., VIII-X., XIV., XVII-XIX. kerlletek részére)

o 4 = Tanulasl Képességet Vizsgd o Szakértdi és Rehabilitécios Bizottsag és
Gyogypedagégia Szolgdtatd Kdzpont (A digkotthonok, gyermekotthonok,
kozépstlyos fogyatékosok részére)

Vidéki szakértdi bizottsagok:

o Pest Megye Onkorményzata 1. sz. Tanuldsh Képességet Vizsgdl 6 Szakértsi &
Rehabilitac 6s Bizottsag

o Pest megyd 2. sz. Tanulas Képességet Vizsgdo Szekértdi és Rehabilitécios
Bizoltsag

[ Helyi ésregiondlis Pedagdgia Szakszolgdatok
[ Helyi ésregiondis Terlileti Gyermekveddmi Szekszolgdat
[ Helyi ésregiondis Gyermekjdléli Szakszolgdat

Csa adsegitd kdzpont

It. kertleti Onkormanyzat

I1. kertleti Onkorményzat Oktatasi Iroda
II. kertlet Pedagdgiai Szolgdtatd Kazpont
Peté Intézet
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......

- Mozgagjavité Altaanos |skola

- Gyengénldok Altadanos Iskolga

- |l kerlileti Egészségligyi Szolgdat

- Kézép-magyarorszdgi Regiondis Munkaligyi Kézport

- Nemzeti Szakképzés és Felndttképzés Intézet

- FUPI Figgeilen Pedagégia Intézet

- AME Alapitvanyi ésMagéniskol &k Egyesiilete

- Pedagigus szakszervezetek

- TISZK (Tertlei Integrat Szakképzesi Kdzpont) KSZ| (Kézponti Szakképzési Intézet), a
szakma mas szervezetavel, TMTE, stb.,

- felsBoktatas intézményekkel,

- felnbttképzési intézményekke,

- pedagogus tovabbképzés intézményekkel,

- agyermekek egeszseglgyi dlldasardl gondoskodd tarsintézmenyekke,

- agyermek- ésifjusagvédelmi hatosagokkal,

- &z intézményt tamogatd aapitvanyokkal, szervezetekke, gazddkodd szervekkd .

- egyh&zi és masfenntartasi oktatd- nevel 6 intézményekke,

- apatronal 6 cégekke,

- asgportegyesiletekke,

- pédyavdasztast segité intézményekkel,

- &z oktatott szakmakhoz kapesol 6dd cégekkel,

- egyéb gardalkodo egységekke pl: szakképzés hozzgarulas.

Egyének
- S2018k, Sz{l6 Munkakézisség
- Tanulék
A munkakepcsola megsrervezésédrt, iranyitaséént az igezgatd afddés.
A tanulok egészségi dllapotdnak megovisaért az iskola a jogszabdyban déirtak szerint

iskolaorvos szolgdlatot swerver az intdzmény éplileéhen kidakitott orvos szobdban, & =

igezgatosag rendszeres kapesolatot tart fenn az iskola orvosaval, valamint az iskola védéndivel,
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és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészsegligyi vizsgdatd. A kepesolatartas
részletes modjat aszervezeti ésmikddés szabdyzat 16. pontja szabayozza

A tanuldk veszdlyeztetettségének mege 6zéss, vadamint a gyermek- é&s ifjisigvédemi feladatok
eredményesebb dlédtdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjlsagvédemi faelbse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat
felUgyeletéért az igazgatd afdebs.

A kozoktatas torvény 39 § (4) bekezdése dapjén az iskoldban part vagy péarthoz kétddo
szervezet nem mikodhet. Az intézményben a tanulok fdligydieti idegjében paritd vagy parthoz
két6dd szervezettel kapesolatba hozhatd politikal o8l tevékenysag nem fol ytathato.

X. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola pedagbgia és szakmai cdlkitlizéseit elémni ésfdadatait megoldani csak akkor tudja
zavartdanul, folyamatosan és eredményesen végrehajtani, ha az &vényes jogszabd yok
NNNNN figyelembe vétel ével dsszedlitott munkarend szerint mikédik és afeltéielek eredmenyesen

szolgdljak azt. Olyan munkarendet kell kialakitani, amely minden iskolai dolgozéraés
tanul6ra egyarant vonatkozik és az betarthat6, vaamint végrehgithaté.

1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjé a nevelStestlilet — az oktatdasi miniszter rendelkezése dapjan — az éves

munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv régziti:

- atenév rendjét
- atanitasndklli munkanapok idg &, felhasznd asat
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- az iskolai rendezvények, Unnepdlyek iddpontjd, médjiat és az ezekhez kapcsolodo
tantestileti feladatokat

- anevelGtestileti értekezletek idegjét, témgat

- anevelStestiilet tagjainak tobbletfd adatait az adott tanévben

- ahagyomanyépolas akalmait.

A munkatervhez kapcsoladé fel adatok:

- tantargyfdoszias: az €l6z6 tanév befgezésdy;

- orarendkészités: atanév megkezdéséig;

- tanmenetkészités: szeptember 15.;

- produktiv és inproduktiv munkafeladatok programja. Hat&idd: szeptember 1. illetve
folyamatos (a vaAtozasok dtvezetésévd);

- beszamol 6k, jelentések, pdyazaiok, beszerzések, érettsegi feadatok dsszed litasa sth.:
szilkség szerinti idoben, illetve idbre.

Az aktudis teenddk pontos idobeosztasardl az iskolavezetés a nevedtestllet tagjat
nevel Gtestiileti értekezletet kivetden irdsban tgékoztaja

2. Rendezoelvek

A tanév rendje

|détartama: szeptember 1-jét6l a kbvetkezd év augusztus 31-ig terjed.

A tanév rendjét, igy atanitassa toliétt napokat, illetve a munkasziineti napokat az emberi
eréforrasok minisztere EMMI rendeletben évenként rendeletileg szabdyozza A tanitasi
szlnetek idétartama kdzpontilag meghatarozott, igy csak atanitas nalkili munkanapok
kertinek helyileg régzitésre, amelynek szamat szintén a rendelet tartalmazza, Tartdmét a
neveltestillet hatdrozza meg.

Ezek anapok tobbek kdzott igénybe vehetdk: szakmal kirdndulsok, |atogatasok, értekezletek,
konferencidk, Unnepségek, rendezvények, € dadasok stb. cdjara.
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A tagitasi napok rendje

Az eméeti 6rék 8:00-kor kezdddnek és 45 percesek, kdztik 10 és 20 perces szlinetek vannak.
A tanitésl nap 14.35 drakor fejezddik be. A szakmal képzésben (gyakorlaton) az érék 60
percesek. Egy dkaommal 30 perces, és egy alkaomma 15 perces sziinetet biztositunk. A
szakma dmdeti oktatds rendje megegyezik az dtadanos elméedi ordk oktatas rendjéve.

Az ebédidd megdlapitasind a MEREK -ban szokasos étkeztetési rendet kdvetjik.

A MEREK épiileiében mikéds iskolai hasznd atban levd terlletek szorgalmi idfben hétfétdl
péntekig reggel 7:30 or&dl délutan 17 6rdig. Az iskola igazgatdjavd tortént ddzetes egyeztetés
dapjan az éplietek ettdl diérd iddpontban, illetve szombaton és vasérnap is nyitvatarthaok.

Szorgalmi idében helf6tél péntekig a nyitva tartas idgén bl reggel 7:30 6raés ddutan 16 Gra
kozitt az iskola igeegaidjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia (vezetdi
Ugyelet).

A vezetbk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben eére kell irasban meghatéarozni.

Amennyiben az igazgad vagy hdyeltese kbzll rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikik
sam tud a2 iskoldban tartdzkodni, @z esetleges szilkséges intézkedések megtétdére a
nevel Gtegtilet egyik tagjat kell az 6 belegyezesével, irasbhan megbizni. A megbizast a dolgozdk
fudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitdés orékat a helyi tanterv dapjén 8 dra és 16:25 (kivédt képerhetnek
igazgetbi engeddlyedl az egyes fajlesztd 6rak) oOra kozott kell megszervezni. A tanités drak
hossza 45 perc, a gvakorlati foglakozasoké 60 perc, sz 6rakézi szlinetel hossza 10 €5 20 perc. A
csengetések rendj& aHazirend tatd mazza

CSENGETESI REND
1.6ra | 8:00 | 8:45
2.0ra | 855 | 9:40
3.6ra | 10:00 | 10:45

50



4 ora | 10:55 | 11:40
5.6ra | 11:50 | 12:35
6.6ra | 12:55 | 13:40
7.6ra | 13:50 | 14:35
8.6ra | 14:45 | 15:30
9. 6ra | 15:40 | 16:25

Az ékezésre hiztositott hosszabb szlinetek ideje: 9:40 — 10:00 és 12:35 — 12:55 ora kozétt. A
7. ord kovetben fejleszté, tehetsdggondozd foglakozdsra, korrepetdlasra, tanuldszobara
kertlhet sor.

A tanuloszoba munkarendje a dédétti tanitas ordk veégeztével a csoportba jard tanulok
érarendjéhez igazodva kezdédik & 16 érdg tat. A tanulészoba nem kotdlezé, de ift a
szaktandrok segitséoével atanulok kérhelik akorrepetdiast, fazarkdztatast.

A tanulészoba haszndata atanul 6 zaméradijtdan.

Az épllletbe a tanulok a tanitast megd6zéen 72%or johetnek be, illetve késdbbi drakezdésnd a
A vonattd és tavolsigi busszal kézlekedd tanuld 10 percet késhet az elsd tanitas orardl andikdl,
hogy ez késésnek szamitana

-----

(tavolléle esetén az osztdyféndk-helyeltes), illdve a rézére Ord tatd szakiandr irasos
engeddyével hagyhatja el ez iskola épliletd. Rendkivili esatben U sz0i6i kérés hianydban " az
iskola dhagyésara csak az igazgad, igazgatohdlyettes adhat engedélyt.

Az iskoldban regge 7 orddl a tenitds kezdetéig és az 6rakdzi szlingtekben tendri Ugyelet
miikadik. Az Ugyeletes neveld kotdes a rabizott épliletrészben a hazirend dapjan a tanulok
magatartasd, az énlilatek rendjének, tisztasdganak megbrzését, a baesatvéddmi szabdyok
betartssét ellenérizni. Az Ugyeletes tanarok beosztasit, az Ugydeti rendet ez igazgatohdl yettesek
keészitik d.
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A tandran kivli foglakozésokat atanités ordk utan 16:25 dréig kell megszervezni. Ettél dterni
csaK az igarget6 belesgyeréstvel lehet.

Felnottoktatas formai

A fenéttoktatast oz iskola az d bl kéozés formakban szervezi meg:

Az intézmény vaamennyi képzése elérhetd felndttoktatas keretében a nem tankételes kord
tanulok szamara nappai és esti tagozaton az intézmény szokasos mikodési rendje szerint.

A tanuldk étkeztetése

A MEREK bifé& (zemeltet, vaamint kézétkeztetést biztosit, amelyet az iskola tanuldi igénybe
vehetnek. Az arra jogosultaknak a normativaban legényehetd dsszeg keretében a témogatast
biztositja az intézmény.

A meleg ebédet két nappd dére lehet igényeni a MEREK pénztardban, ahol a befizetés és az
ebédjegyek Avédeis torténik. A pénztér nyitvatatas idege hétfon, kedden, csiitdrtdkon 8:30 —
13:30 dra kézétt. Az igénybe nem vett ebédet visszatdriteni nem all médjdban a pénztarnak
visszaériteni. Az ebédjegy aruhdhad. A megrendelt ebéd lemondasa 2 nappal kordbban
megtehetd.

A kiadminyozas rendje

Kiadmanyozas

Az iskol dban barmilyen terlleten kiadmanyozasra az inté&zmeényvezetd jogosLit. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat da Tavolléte esetén a kiadményozasi jog
gyakorldja a szakma igazgatohel yettes.

Az int&zmény Ugyintézésével kapesolatban keletkezd Ugyiratoknak az alabbiakat kel

tartalmazniuk:
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- Azinté&zmeény adaai

- Azira iktatészama

- Az lgyintézd neve
A kiadvany jobb alsb részében fd kell tintetni:

- Azirdtagya

- Az estlleges hivatkozas szam

- Az esetleges melléklatek széma
A kiadvanyomak eredeti aléirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Haa
kiadvanyozo eredeti dairésaravan sziikség, a kiadvany szbvegének végén, akeltezés aldt, a
Kiadvanyozd nevél, alatta pedig a beosztasat kell feltUntetni.

Az elektronikus iiton eléallitoit nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesitést akiadvany jobb olddan kel dvégezni. A keltezés datt a kiadvényoz nevét
,SK" toldatal, valamint alatta a beosztasdt kell szerepeltetni. Bd oldalon ,A kiadvany
hiteles’ zaradékka kel dlatni. A hitelesitést végzd azaradékot aldirasava és bdyegzével
hitelesiti.

3. A gyakorlati oktatas rendje

Az iskola 6ndll6 szamitégéptermekkel és nyelvi laboratoriumma rendelkezik, és annak a
tartalmazza. A tanmihel yben folyd oktatas munkarendjeét és pontos idébeosztasét a gyakorlai
oktatas tanterval dapjan készitett éves programok, tanmenetek tartalmezzdk a szakmai
profiloknak megfele en.

A gyakortati oktetés csoporthontashan szervezhetd. Egy- egy csoport |észama minimum 8-12
f6. Csak mozgaskorl dozottakbol dld csoport esctében a minimdis csoportléiszam 4-6 f6. Az
Osszefliggd nyari szakmal gyakorlat - € dirt és jovahagyott tematika szerint - két hetes, amit a
tanuldk az iskoldban téltenek d. A nyari gyakorlatokat a szakmai oktatdk iranyitjék a
szorgalmi idére vonatkozo rendelkezések szerint.

A tanuldk az deszefliggd nyari szakmal gyakorlat ideje adatt is kételesek munkanapl 6t vezetni.
A munkanaplok, a jelenléti ivek és a jelentés leadasanak hatérideje a gyakorlat utolsd napjat
kovets het.
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4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére

iranyulé eljarasrend

A tanuldk az ébrenléti idej Uk nagy részét az iskol dban toltik ezért kiil ndsen fontos, hogy a
tantermi vitdgités, a tdblavilagitas, a székek mindsége, a padok magassiga stb.megfeldd
legyen,
Ennek érdekében az mlilt években a kévetkeztket intézkedéseket hoztuk

- minden tanulé magassagahoz igazodva dlitjuk be a padokat,

- minden tanteremben interaktiv tabld srerdtettiink fd,

- &z armatlrékban meleg fény( fénycstveket szerdtettiink,

- ameiékhelyiségeket felljitjuk, karbantartjuk,

- aziskola lépcstkoridokat csliszasmentesitetiiik

- egeszsegnapon folyamatosan hivunk menta higiénés el addkat

- minden évben egészségnapot rendeziink

- minden évben természetnapot rendeziink

- télen jegesedés esetén csliszasmentesitést végziink

5. Egyéb rendelkezések

Fogadoorsk, szlildi értekezletek rendje:
A pedagogus - @ dtda megjdolt iddpontban - fogaddord tart (tanévenként legadbb 2

alkalommal).

Fogadonapot az iskola fdévenként egy dkadommad tart.

Sz0l6i ertekeridiet sz osztayfonokok féévenként egy akdomma tartanak.

A szll6k a fogadodrakrol, a fogadonapokrdl és a szllbi értekezletekrdl, vaamint az 6ket érintd
fanacskozasokrdl, rendezvényekrdl atanulék dlendrzé kényvén keresztll ertesiiinek.

Kozérdek(i t§ &oztads forméja az eekironikus korlevél (e-mail), amiben a pedagdgusokat és a
tanuidkat &intd témakrdl tékoztajak az intézményvezetti.

Tanuldi Ugyintérések, Ugydeti rend tanitasi sziingtben;
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Szorgami idében a tanuldi hivatdos (gyek intézése az iskolditkari iroddban torténik a
kdvetkezé iddpontokban:

Hé&fé: 10:00 —12:00

Szerda: 9:00—12:00

Cslitoridk: 10:00-12:00
Az iskola a tanitas szlinetekben a hivados ligyek intézésére kilén Ugyeleli rend szerint tart
nyitva Az Ggyeleti rendet az iskola igazgatdj a hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése €l étt a
szUIBK, a tanulok és a neveldk tudomasdra hozza A nyai sziinetben a vezetdi, iroda Ugyeletet

hetente, a munkarendben meghat&rozott napokon 9%112% 6ra kézétt kell megszervezni.

A belépés és benntartdzkodss rendie azok részére, akik nem dlnak jogviszonyban a nevelési-

oktads inté&zménnyd:

Azok, akik nem dlnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel, csak az iskola
hivatdos munkaidejében, 8-16 6ra kdzott 1éphetnek az iskola terlletére. Munkaiddben a
portaszolgdatnak kell jefezni a belépési szandékot. A portas értesiti a titkarsagot a beépd
személyrl és beépés cdjadl. Az iskola terlletén, jelzett o8 ndkil =z iskolava
Jogviszonyban nem a6 szemdy nem tartozkodhat.

Az iskolaépiilet és eszkdz0k hasznd atar

Az iskola éplileteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndni. Az

iskola helyiségeinek hasendléi felddssk:

- &z iskola tulgidonanak megbvasdért, védelméért,

- ez iskolarendjének, tisziasdganak megbrzéséért,

- atiliz- ésbaesetvédemi, vaamint a munkavédelmi szabd yok betartasaért,

- az iskola szervezeli é& mikddés szabdyzadban, vaamint a tanuldi  hazirendben
megfoga mazott elSirasok betartasaért.

A tenuldk az iskola |étesitményeit, helyiségeit, eszkézelt csek pedagogus fellgyeletével
haszndlhatjék. Ez adol csak az iskola igazgatdja adha fdmentést. A tanulék gyakorlati
foglakozasokon és testnevelés, gyGgytestneve és, mozgasnevel és ordkon fe ligyel et ndkil nem
dolgozhatnak.
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A tanuldk kitelesek a gyakorlati fogladkozasokon és a testnevelés 6rakon az el birt felszerelésben

megjelenni.

Az iskola épilletében az iskola dolgozokon és a tanuidkon kivil csak a hivata os Ugyet intézdk
tartézkodhetnek, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engeddyt kapisk (pl.:
helyiségbériet esetén). Az iskola éplietébe &rkerd s2UI6k, illetve idegenek belépését a MEREK
portam dlendrzi és irdnyitja az iskola terlictére, vdamint adott esetben tesz ardl az iskola
titkarsdgafeé

Az iskola berendezésait, fszereléseit, eszkdzat az iskola épliletébdl dvinni csak az igazgetd
engeddyével, dvétdi dismervény diendben lehel, mdyet @z igazgadhdyettes tart nyilvan
(informatikal eszkdzok esetében, az informatikusrendszergazda)

Az iskola helyiségeit [ dsisorban a hivataos nyitvatatasi idén til és a tenités szimetekben
kil 85 igényldknek killén megd | apodés alapjan & lehet engedni, ha ez az iskola foglakozasokat,
rendezvényekel nem zavaja Az iskola hdyiségeit hasrndo kilsd igénybe vevbk, az iskola
épliletén bel Ul csak a megdigpodss szerinti iddben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 6t méteres korzetében dohdnyozni szigornan tilos!

Az iskoldban mindenfsta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivétdes esctben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak 20l &s az egészséges
detmodda, a kémyezetvéddemmel, a tarsaddmi, kézdeti tevékenységgd, illeive a
kulturdis, sport tevékenységgel fligg dssze

A tanév minden év szeptemberének elsd munka napjddl a kévetkezd év augusztusanak utolsd
munkanapjdg tart, a szorgami idd jlinius mésodik hetének utolsd munkanapjdg tat, e
Oktatasén fdel6s kormdnyzati szervként rendelettel meghatarozott keretein belil. A tanévben
lévé sziineteket (Oszi, tdli, tavasd) az okiddsit fddés korményzati szerv halarozza meg. A
tanév soran atanités napok szamanak figyelembevélalével az iskolagazgatt saja hataskdrében
tanitasi szlnagdeket renddhet €. A tanév helyi rendjél, a munkatervet a nevel Stestiilet hatarozza
meg &srogziti az &nintett kdzdsségek véeményének figydembe véld ével.

A tandv utolsd napjdt kovetben kerll sor a tanév szskmal munkganak lezdrdséra Az iskola

dokumentumok kitolitésére éslezdrasira
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A pedagbgusok nyari szabadsagdt megd 6zben dékészitik a kovetkez$ tanévet, és a hozzé
kapcsol 6d6 dokumenturmokat (pl. tanmenetek).

Az intézmény targyi eszkdzeinek, dokumentumainak teljes fellelté&rozassat is elkkor késziti  az
inté&zmény testllete. (A Ieltarozast ugyanakkor atagy év végénisevégezzik.)

Nyari tervezelt programot csak jaliustol lehet szerveani.

A tandv hdyl rendie tatdmazza a2 int&zmény mikddéséve kepesolatos legfontossbb
esemeényeket ésiddpontokat:

- anevelGtestuleti értekezletek idSpontjait,

- az inté&zmeényi rendezvények és (inhepségek modjét ésiddpontjat,

- atanités ndklli munkanapok programjat és idépontjét,

- avizsgak (fdvédi-, osztdyozd-, javitd-, kilénbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendj&t,

- atanitas sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjdt - a miniszteri rendeet keretein balil,

- abemutatd orak ésfoglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartésanak rendjét ésidejét

- esaz iskolamikodéset érintd egyéb eseményeke.

A tanév helyi rendjé, vdamint az intézmény hazirendjének szabdyat, a DOK mikodés
sabdyzatd, munkaterveit és a baesetvédemi doéirasokat sz osztd yfonokok az €sb tanitas
h&ten ismertetik a tanuldkkad, oz dsb =zll6i értekezleten pedig a szliékkd. A Hazirendd, a
nyitva tartas és a felligyelet idépontjait és a fogado orak rendjé a MEREK portgan, illetve a
tandri szoba dbtti hirdetd tablan el kell helyezni, tovdbba a gyermekvédelmi fdlelds és &
iskclaorvos fogadéordt, a Kilritéd é& Timriadd tervet, SZMSZ & a Pedagbgia program
megtekinthetdssgének helyé&.

XI. A TANORAN KivVULI FOGLALKOZASOK

1. Tanéran kiviili foglalkozasok

..... Az intézményben a tanulok szdméra az dabbi [ az iskola did szervezdt [ tandrdn kivili
rendszeres foglakozasok miikédnek:
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Tanulészoba, felzérkdztatd foglalkozas, korrepetd as, egyéni fogiakozés
Tanuldszobét atanuldk déutan 14 oratdl 16 orédg vehetik igénybe A fdigyedietet az iskola
saktanara végzik.

Felzarkdztatd foglakozasra egyénileg vagy csoportban kerllhet sor a szakfanar
vezeiéséve a pedagdgus javasl etdra, tantestileti dontésre, vaamint a tanuld kérésére dére
megheszalt iddpontban, formaban. Felzarkéziatdé fogladkozason részt vesz a gyenge
teljesitményd tanul 6, a betegseg, vagy mas ok miatt lemaradt tanul 6.

A tantargyi korrepetd as az egy- egy tantargyban €l égtelen vagy nagyon gyenge teljesitményt
nyuitd tanuldk szamara szervezelt kitelezd fogldkozasok, ameyek dére meghatarozott
id6pontban vannak. Korrepetélss atanéy degjétdl atanév befgezésaig tarthatd.

Egyéni foglaikozds kiemelt szerepe intézményiinkben a fezarkéziatas, vdamint a
tehetseggondozason tl, a tanitasi dran az ostdlya kéizdsen nem szamon kérheld tanulok

egyéni feleltetése

Fejlesztd fogla kozasok
A SNI tanulék szakértéi vélemény alapjan egészséglgyi és pedagdégia cdl habilitacios és

rehabilitacios foglakozason vesznek részt egyénileg vagy kiscsoportban szakember
vezetésével, egyéni fglesztésl terv dapjan.

Tehetsdggondozd és varsenyekre val 6 fel készitd fogl dkozésok
A tehetséggondozas keretében az adott terlleten tehetséges fiatalokka fogldkoznak a
szaktanarok egyénileg vagy kiscsoportban. Kiemelt tehetséggondozasi terlletek: ének,

szdmitastechnika, rgjz, kerdmia

A versenyekre vao fdkészités szintén a tehetséggondozas részét képezi. Ennek keretében a
tehetséges fiatad okat tandrén kivll felkészitjlk, versenyeztetjik (tantargyi vagy szakmal).
Cédiranyos felkészitéssel az dtadnos és a szakma miveliség a tantervekben rogzitett
kévetd ményszinthez képest novelhetd. A versenyek megszervezéstért, vagy =2 arra vad
jdentkezéstrt, illetve a résztvevd tanuldk falkeszitesedd a szakma munkakdzdssegek,
valamint a szaktandrok afdd deek.
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A foglakozasokrdl naplét kell vezeini, illetve a fogiakozasok megkezdése elétt annak
progranj& az igazgatoval jova kdl hagyatnia A foglakozdsvezrd6 felelds a program
végrehatasairt &s év végén beszamol 6 irdsdra kotelezett.

Szakkdr

A szakkor célja a tehetséggondozas, vadamint lehetbség biztositasa a tanulck szamara, hogy
érdekidés korikhéz igazodva vagy azt bdvitve vehessenek részt foglakozasokon. Szakkdri
szinten egy- e€gy tantarqy vagy szakterllet fananyagénak daposabb fedolgozasa, a2
snmiivelés igényének és az egyén képességének fejlesztésére nyilik lehetésdy. Az Ondlo
dkoté munka |lehetbsége kedvezben hathat a tenulményi munkaa is (pl.. mivészeti
szakkorok). Az iskola és a MEREK dtd szervezett szakkérok minden tanév kezdetén
meghirdetésre kerliinek, kOién program szerint miikodnek. Pédaul: miivészetterapia,
kérus, rajz, orosz nyslvianulas, barlangtura, tralo sth.

Iskolai sportkdri fogldkozasok

Az iskola illetve egylttmikédési megdlapodés dapjan a MEREK szervezéstben
vadsulnak meg. Pédaul: kerekes székes kosdrlabda & floorball, teremfoci, boccia,
& meényterapias barlang tardk, alkalmankent természeljarés)

Unnepségek, rendezvények

A tanév rendjében a tanévkezdés it meghatérozasra kerlil a nemzeti Unnepek, valamint a
mas toérténelmi eseményekhez kapesolddd megemlékezések megtartasanak idge, modia
Ezek torténhetnek a tanulok bevonasaval megszervezett iskola szintli Unnepsegek, téma
nap keretében, vagy anem nemzeti (innephez két6dd megeml ekezések osztdlyszinten.

Ezen felll vannak hagyoményos iskola (nnepek (gdlyaaveatd, kardcsony, szaagavatd,
ballagas)

Az iskola szintli rendezvények mlsorat a tenbran kivll, az érdekiddd, illetve az arra
kijel6lt tanul 8k, osztal yok bevonasdva dlitjuk dsare.

Esetenként eldre meg nem hatarozott rendezvényekre ker(l sor iskolan beldl (akér

vendégmiivészek hevonésava is) és kivil. Iskolan bellli rendezvény lehet peldaul szavald

verseny, koncert stb.
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Tanulmanyi kiranduldsok, osztal ykirandul asok, tahorok

Az osztdlyok a tanév sorédn alkalmanként részt vesznek kulturdis rendezvenyeken,
programokon (pl.: szinhézldtogatas, mizeumlatogatas, kidlitds megtekintése, mozi stb.)
Az osztd yok tanév végén egy vagy tébbnapos osztd ykirandulasra mennek az osztdlyfonok
szervezésében. A tanév befeieztével az érdeklddd tanuldk szaméra lehetséges a keramia
téborban val 6 részvétel. A tanév megkezdése détt, augusztus végén elsbsorban az Ujonnan
é&rkezd figtdok szaméara, de ,régi"digkjainknak is leheféseget biztositva gdlyatabort
szervezink. A rendezvényeket az iskola feheléségel szerint tdmogatja

Tovébbtanulasra va 6 fe kéwités

Fakultacios jeleggel a tandra keretben a fovdbbtanulds igényét a cdirdnyos felkéwzités
szolgdja Iranyultsagdl, tartamdt és iddét a tovabbtanuld képessége és a tovébbtanuldd irany

szihtj.e szabja meg,

2. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalinos szabalyok

Egyes tevékenységekkel Osszefliggésben (tenuldsroba, rendszeres korrepetdlas, szakkorok,
fakultaid) a pedagogusok a végzett munkardl naplét kotdessk vezetni. E napldk nem cssk
szakma és pedagbgid, henem pénzlgyi dokumentumok is, ezért iraitai megbrzésik
jogszabdyilag €ldirt és pontos vezetésik szitkséges. A naplok elendrzését az igazgaidhalyeltes
végzi.

A tendrén kivlli fogladkozasokra vad tanuldi jdentkezés - a felzakdztatd fogldkozésok,
valamint az egyeni foglalkozasok kivéte ével - Snkéntes.

A tantran kivlli foglakozésokra toriénd jelentkezés tenév elgién térténik, és minimum fd
tanévre, maximum egy tanévre s24l.

A fdzakéztasd foglakozasokra, vaamint az egyéni fogldkozdsokra kotdezelt tanuldkat
képességaik, tanulmanyi eredményelk aapjan a tandrok, szakiandrok jeldlik ki, részvélelik a
felzakdztaté fogldkozasokon kételezd, ez ddl fdmentést csak a szll6 irasbeli kerdmére az
dtaanosigazgatohd yettes adhat.
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A tentran kivilli fogladkozasok megszervezését (afogldkozasok megnevezését, heti draszamdt, a
vezett nevét, milkodésének i détartamét) minden tanév elején az iskola tantérgyfe osztasaban kel
régziteni.

A tanbrén kivili foglalkozésok megszervezésénd a tanuldl, a szlléi, vdamint a nevddi
igényeket alehetdsigek szerint figyelembe kel venni.

A tendran kivili foglakozdsok vereldit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkgukat
munkakori leirasuk dapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, 2ki nem az iskola
pedagégusa

A tanév sorén a tantervhez kapcesolodoan a szektandok szekma programokat szervezhetnek.
Miutan ezek a programok a tanitds ordak keretein belll kerlinek megszervezésre és a
kottségkihatasait az iskolafinanszirozza—minden érintett tanuld szaméra kotelezd.

Az osztdyfonokok, szektandrok a tantervi kévetelmények teljesliiése, a neved, valamint az
oktatéd munka & segitése érdekében kirandul &sokat, tenulményi kiranduldsokat szervezhetnek. A
tanuldk részvétele a kirandulason onkéntes, ha a felmertil6 koltségeket a szllGknek kell
fedeznitk. Az osztdykirandulasokrdl az osztdyféndk, illdve a szakiend az illetékes
igazgatohelyettessel, illetve ha az iskola anyagi tamogatasanak szlksége esatén az igazgatéva
egyeztet,

Fgy-egy tantagy néhdny témdansk feldolgozasat, a kivetemények teljesitését segitik a
kllonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miiveszeti elbadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kidlitasi, kényvtari és mivészeti e badashoz kapcsol6dd

,,,,,,

esik és koltsagekke jar C onkéntes.

Az iskoldban a terlietileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valasoktatast szervezhetnek. A
hit- &s valasoktatason vaé részvéel atanulok szaméra dnkéntes Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az inté&zmény drarendiéhez igazodva A tanuldk hit- és vallasokiaésa az
egyhéz dtd kijelolt hitoktatd végzi.

A tanuldk dnképzésének, egyéni tanul dsanek segitésare az iskola keretein beill iskola kényviar
mikodik. Az iskola konyviad miikodésének szabdyat a szavezdi és mikddés szabdyzat
melléklete tartalmazza.
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XII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskola igazgatdjanak, és helyetteseinek dlendrzési-értekelésl hataskére az iskolai ddt &s
munka egész tertletére kiterjed. Ezt ajogkorét - személyes felel Gsségének megosztasival - az
tgyek meghatarozott kérére a feleddstk egy-egy pedagogusra is atruhazhatjdk. Az iskola
igazgatdja az 6ndld gazdakodassad Osszefliggd tevékenység, a pénzlgyi, szamviteli és
munkaeré gezddkodas tekintetében a kilsd hatésagok feé is feldbsseggd tartozik.
Pedagégia és szakmai munkg& az illetékes hatdsagok szakértd bevonasidval vizsgdljak &
értékelik. Az intézményi munka komplex ellendrzésének modja, folyamatat az IMIP

tartalmazza.

Az iskola belsh ellenérzés feladatai :

- biztositsa az int&zmény torvényes (a jogszabélyokban, az iskola pedagégial programjaban
és egyéb bels6 szabd yzataiban € 6irt) mikodését;

- segitse elé az intézményben folyd nevelé és okiatd munka eredményességét,
hatékonységeat;

- segitse €6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

- az iskolavezetds szamara megfded mennyiségl informécidt szolgdtasson a dolgozék
munkavégzésérdl;

- felt&ja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmal (pedagégial) és jogi
el 6irasoktol, kovetelményektdl vaé etérédt, illetve mege 6zze azt,

- szolgdtasson megfeleld szamu adatot és szikséges intézkedés megtételéhez tényt az
intézmény miikédésével kapesol atos bel sb és killst értékel ések elkészitéséhez.

1. A pedagégiai munka ellendrzése

A pedagdgia munka diendrzése folyamatos, illetve eseti (személyes beszélgetések,
ordatogatasok, értekezletek).
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Amennyiben a pedagogus az adott problémét nem tudja sajdt hataskérben megoldani, Ugy @z
igazgatohelyetteshez, ilietve az igazgatohoz fordul hat. Ellendrzését is Ok &tk €.

Az igazgatdhelvettesek munkddt az igazgatd ellendrzi.

A pedagogiai munkéval Osszefliggd adminisztracios tevékenység (pl. beirasi napld,
torzeapok, osztdykonyvek, bizonyitvanyok) dlentrzés&t az éves munkaterv mellékletében
(Belsb ellentrzés) fogladtak szerint végezziik (feladat, hatarids, felel 6s).

2. Egyéb munkak (pénziigyi, munkaiigyi, iskolatitkari, takaritoi, stb.

munkiak) ellenorzése

A nem pedagdgia (egyéb munkék) dlendrzése ez igazgatd feladata.

Ezen bel{il egyes részteriiletek ellendrzését az adott terlletért felel6s igazgatohel yettes végzi.
Ezeket afdadatokat és a falel stket a munkakdri leirasok, szabdlyzatok és az éves munkaterv
mellékletében (Belst ellentrzés) fogldtak szerint végezziik (fdadat, hatéridd, felelbs).

A nem pedagégia munkdk szinvondas, s a jogszabdyi d6birasoknak megfeleld szinti
végzéseért az igazgato felel.

Ha az igazgadheyetics a probléma sajat hataskorében nem tudja megoldani, Ugy az
igazgatohoz kell fordulnia ‘

3. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kitelességel, feladatai

A belsh ellendrzest végzd dolgozo jogosult:
- ez dlendrzéshez kapesol bdva az iskota barmely helyiségébe belépni;
- az elendrzéshez kapcsolddod iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél mésolatot

késziteni;

- az dlenérzétt dolgozé munkavégzését el bzetes bejelentés nélkil figyedemmel kisérni;
- az dlendrzitt dolgozdtdl irashan vagy széban felvilagositast kémni.

A belsh dienbrzést végzé dolgozé kiteles:
- az dlenérzéssal kapcsolatban a jogszabd yokban és az iskola belsb szabdyzataiban foglalt
d6irasoknak megfelelden ejarni;

- az dlendrzés soran tudomasara jutott hivatai titkot megdrizni;
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- ez éxldt hianyossagokat irésban vagy szoben koézdini az dlendrzott dolgozdkkd es a
saj&, illetve az dlenbrzéit dolgozdk kézvetien fd ettesevel;

- hidgnyossagok feltarasa esetén az dlendrzést a kézvetlen fdetiesétdl kapott utasités szerint
idBben megismételni.

Ko

A belsb ellendrzést véged dolgozé fe adatai:

- kotdles az dlendrzést a jogszabdyokban, az iskola belsd szabdyzataiban, a munkakdri
leirasdban, ez éves dlendrzési tervben dbirtak szerint atanév soran folyamatosan végezni,

- az dlendrzések teljesités&dl, az ellendrzés mégéltepit rol  kozvetien felettesét
tdékoztatnia kell;

- az dlendrzés tényét és megdlapitasait irasba kell foglalnia, ha barmalyik éintett fél (az
eliendrzést végz6, illetve az ellendrzétt, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltérasa esetén az dllendrzést végzinek:

a hignyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozd figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését (jradlendriznie kell.

4. Az ellenorzitt alkalmazott jogai és kitelességet

Az ellenbrzétt dolgozd jogosult:

- az dlendrzés megd|apitassit (kérésére: irasban) megismerni;
- az dlenbrzés modjara és megdlspitasra vonatkozoan {rasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kdzvetlen feletteséhez.

Az dlendrzitt dolgozd kitdes:

- @z dlendrzést végzé dolgozé munkda segiteni, az dlendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;
- afdtart hisnyossagokat, szabd ytal ansagokat azonnal megszintetni.

5. Az intézmény pénziigyi cllenorzése
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Az intézményben, mint kézpénzek felhaszndlasdban részivevd szervben, belsd dliendrzési
rendszer mitkadik abbdl a cdlbol, hogy 2z iskola igazgatdja szaméra bizonyossagot nydjtson a
peénziigyi irényitasi és kontroll rendszerek megfelelsegdt illetben.

A pénzigyi belsd dlendrzés flggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, melynek cdlja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességet
novelje. A belsd diendrzés az intézmény cdlja dérése érdekében rendszerszemldetl
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, ilictve feleseti az intézmeény kockazatkezelés,
vdamint ellendrzési ésiranyitasi djdrésanak eredményességét.

Az intézményben folyé pénzligyi belsb dlendrzés a pénziigyminiszter dlta kézzétett minta
aapjan dkészitett belsd ellenbrzési kézikonyv szerint torténik.

Az igazgats feadata, hogy az dlendrzések nyoman intézkedési tervet készitsen azokra a
terlil efekre nézve, amelyeken hidnyossag tapasztd hato.

XIII. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

A nevdd és oktatd munka bel s6 €lendrzésére jogosult dolgozdk:

- igezgato,
- igazgetéhelyetts,
- munkakozdsség-vezetdk,

Az igazgatd kézvetlen dlendrzési és értékelési hataskore kiterjed:
- az iskolavd kapcsolatos dtadanos & bérgazddkodasara, koltségvetésdre, az

el6iranyzatok megtervezésére és felhasznd asarg;

az iskolai munka zavartalan szemdlyi, térgyi és dologi feltételeinek megteremtésere.

- amunkdtatéi jogkérrel kapesolatos Uigyekre;

- =z iskola mikédéset meghatarozo pedagdgial és szakmai dapdokumentumok és hatdyos
jogszebdyok érvényesitésének szabdlyszerliségere;

tanuléi felvételek és elbocsatasok szabdlyszerliségére;
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o - aheyettes és az iskolatitkar munkd anak szakszerlisegere

- @ szokképesitd vizsgik, az é&reftségi vizsga edlbkéwitésének &s végrehatasinak

szabdlyszer(iségére

- atanoran kivili tevékenység szervezettségére és tarta mi kérdéseire
- aszezbdések, pdyazatok, statisztikék szakszerliségére,
- adolgozdk és atanul6k jutal mezasara, juttatasairs;

- afegyelmi felelésségrevonas szabd yszerliségére;

p,

- akilénbdzé beszerzések, eszkbzfehasznd asok indokoltsdgara, szakszerliségere.

- éawerli tekarékossag kdvetel mények érveényesitésére

- amunkakapcsolatok jogszerliségére ésrendjére.

A helvettes-vezel( ellendrzési és értékelésl tevékenysége Kiterjed:

a hatéskérikbe tatozé pedagégusok-, nevel6- oktatok munkgjanak ellendrzésére és
értékelésére, tanmenetek, programok, naplok sth. ellendrzésére;

a pedagogusok egymas kdzétti tevékenységének dsezehangol asdra, egyittmiikdesere;
ordétogatasokra, ennek soran irasben értékeli az orék egészét pedagégidiag,
szakmail ag, médszertanilag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentumilag stb.;

az adott tandrok belsd szervezett tovabbképzesét;

a hataskérébe tartoz6 terilet biztonségi kbvete ményeket, annak betartasdt, illetve
betartatasa;

a beszerzések indokoltsaga és a meglévé eszkdzdk kihaszndtsagat;

a pedagogusok és oktatok jutamazédséva, kitlntetésével, esetleges fdeldsségre-
vonasava Osszefliggd i ntézkedeseket;

aletérok szakszer(i lebonyolitasét és a selejtezés el Gkészitését.

Munkak(z6sség-vezetdk dlendrzesl, értékelési tevékenysege kiterjed:

- a szekma munkakszosségikbe tartozéd pedagdgusok-, nevelé-oktatok munkdanak

. dlendrzésére é&s értékel ésére, tanmenetek, programok, nepidk stb. ellendrzésére;
- dradtogatasokra, ennek soran frasban értékeli az drak egészét pedagdgialag, szakmailag,

""" modszertanil ag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentumilag stb.

Az igazgatd egyes esctekben jogosult a munkakdzosség-vezetbket meghatarozott céld es

jogkdrrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésével megbizni
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Kiemelt dlenérzési szempontok aneve -oktatd munka balsb dlendirzése soran;

a pedagégusok munkafegyel me.

atandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel 6-oktatd munkahoz kapesol 6d6 adminisztraci pontossaga,
atanterem rendezettsége, tisetasdga, dekoracidja,

atanér-didk kapcsolat, atanul6i személyiseg tiszieletben tartasa,

anevel 6 és oktatd munka szinvonala atenitas drakon:

az draatoriénd ddzetes felkészillés, tervezeés,

atanités orafelépitése és szervezése,

atanitasi oran dkamazott modszerek,

atanulok munkdja és magatartasa, vaamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
éran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

a tanitas orék elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézosségek javeslata
dapjan az iskola vezetbsége hatarozza meg,

atenéran kivili nevel 6munka, az osztalyféndki munka eredményei, a kdzosségforma as.

2. Pedagogusi munka ellendrzésének és értékelésének folyamata,

pedagéogus dnértékelés az IMIP alapjan

A folyamatért az igazgatd afelel6s

C L } FELHASZNALT | LETREJOTT .
TEVEKENYSEG ES FELELOS o MEGJIEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
1. Adminisztracié ellenérzése osztalyozé napl ok, pedagdgus Rendszeres
osztilyfonokok, osztalyfonoki | csoportnapld, haladasi teljesitmény
munkakdzosség vezetd, napl 6, egyeéni nyilvantartd lap,
felnéttképzésért felelds verets, | feilesztési naplok, torzslap-ellentrzd
igazgatohelveties torzsl apok, lap, napl6-elientrzé
Orabeosztasi tapok, lap, feljegyzések
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TEVEKENYSEG ES FELELOS FELHASZNALT LETREIGTT MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
pedagbgus
teljesitmeény-
nyilvéntarté lap,
mﬁnkatervek, helyi
tanterv, tanmenet,
jelenl&ti iv,
dlen6rzok
2. Szakmal elvérdsoknak valé | (resdrdétogatasi lap | kitoltott dradtogatési | Rendszeres
megfel el és elendrzese lap, feljeqyzések
munkakizisség-vezetok,
igazgatdhelyettes
3. Tandran kivili feladatok éves munkaterv forgatokonyvek, | Rendszeres
dldtasansk dlendrzése tervek, palyazatok
munkakizosség-vezetok,
igazgatohelyettes
4. Egyéb tevékenységek forgatokonyvek,
el &asanak elendrzése tervek, pdyazatok
igazgatéhelyettes
5. Pedagogusi onértékeés onértékel6 lap kitdltott onértékel8 | Evente egyszer:
pedagégus lap februar - marcius
hénapban
6. Pedagogus-ellenérzés napl 6ellendrz | ap, pedagdgus értékel 6 |Evente egyszer:
eredmenyének ériékelése torzd apellendrz6 1ap, fap februdr — marcius
igazgatohelyettes raldtogatasi |ap, hénapban
pedagogus
teljesitmeny
nyilvantarto {ap,
feljegyzések,
forgatokdnyvek,
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FELHASZNALT LETREJOTT ]
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJIEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
tervek, pé yazatok
7. Iskolai értékrend IMIP, PP pedagogus ériékelé | Evente egyszer:
elfogadasanak értékelése lap februar — marcius
igazgatohelyettes hoénapban
8. Az [skola értékrend IMIP, PP pedagégus értékelé | Evente
kozvetitésének értékelése lap
igazgatohelyettes
9. Eredmények értékelése, pedagdgus pedagogus onértéke 6 | Szeméyes
Gesregrése teljesitmény lap, vezetbi értékeld | megbeszélés dapjan
igazgatéhelyettes, igazgato nyilvantarto lap, lap tortenik
torzslap-ellendrzGiap, |  feljegyzés atovabbi
nzplo-allendrzd | ap, feladatokrot

kitoltott oral dtogatasi
1ap, pedagogus
értékel 6 |ap,
pedagbgus énértékel 6
l2p, feljegyzések

Az egyes tanévekre vonatkozd dlendrzési feladatokat, ezek Utemezésdt, az ellentrzést végzd,

illetve az eliendrzétt dolgozok kijeldlését az iskola munkaterv részét képezd beist dlendrzes

terv hatérozza meg. A belst dlendrzési terv elkészitéséént az igazgat6 afeelbs.

Az dlenbrzésiranyulhat pl..

- targyl eszkéz leltarra

- pedagogia dokumentumokra {napl 6k, tanmenetek stb.)
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oy Az intézményben folyd pedagdgia munka belsd elendrzést és ériékelésat szolgajek az
} el égedettségmérés kil 6nbizd modjai: a sziléi, a tanuléi, a kildd intézmények és a dolgozdi
el égedettségmérések.
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XIV. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevelb-oktatd munka és a tanuldk 6ndld ismerdszerzésének ol bsegitése
érdekében konyvia miikodik.

A kényvtari dloménynak a C épllet 4-es terem ad helyt.
A konyviar nyitvatartasa: hétf6-csitortok 08°°01 5%,
A pedagogusok ettd! dtérd idépontban istarthanak kényvtar orékat.

A tandrak anyagéhoz kapesol6doan a konyvtér a nyitvatartas idén kivil isldogathaté szaktanani
kiséreitd.

Az iskola kényvtéar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres
gylitése, feltardsa, nyilvantartasa rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznd atanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tandra és tandran kivili foglakozasok tartasa

Az iskola kényvtar mikodtetéséért, akonyviarra kapcsolatos feladatok ell daséért a kényvtéaros-
fandr afddds A kényvidrostandr részletes feladatait munkakori leirdsatartd mazza

Az iskolai kényvtar szolgatatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tenulok és

azok csoportjai.

Az iskola konyvtar szolgdtetdsa:

-t ékoztatds az iskola kdnyvtar dokumentumairdl es szolgdtatasairdl,

- tanbra éstandran kiviili foglakozasok tartasa,

- kényvtari dokumentumok hel yben térténd hasznd atanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kol cstinzése,

- tgekoztatas nylijtasa més konyvtarak szolgdltatasaird! és dokumentumaird!, vaamint mas
kényvtarak dtd nyujtott szol gatatasok &l érésének segitése

A kényvtéar szolgdtatasat csak azon iskold dolgozé és tanuld veheli igénybe, &ki az iskola

kényviarba beirakozott. A beiratkozés minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre

20l de szilkség esetén baratkozésra nyitvatariasi iddben atanév sordn bamikor méd nyilik. A
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beiratkozaskor kézdlt adaiokban tortént vatozasoka a baratkozott dolgozonak, vagy tanuldnak
haadékta anul akonyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia

Az iskola konyvtar az éves munkatervében rogzitett médon tart nyitva Ezen belll a kdnyvtéi
dokumentumok atdjes nyitva tartés  aft kdlcsindzhetéek.

Az iskola konyviar dokumentumnait két hét iddtartamra lehet kikolcstinézni. A kol csbnzesi i1d6
szikksag szerint ket aka omma meghosszabbithat6.

A konyvtarhaszndé (kiskor( tanulé esetén a tanuld sziiléje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy széndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsdnzott dokumentumot
az ebirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdyokban elirt médon és mertékben
kartérités fizetéstre kotedlezhett. A kartérités pontos méntékét a konyvtdrostenar javedaa
dapjan az iskolaigazgatdja hatédrozza meg.

XV. A TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA
TORTENO FELVETEL ELVEI

A tanuloszobai fogladkozasokat folyamatosan lehet |dtogatni. A tanuldszoba dnkéntes dapon
|&togathatd, illetve tanar javaslatra, tantestileti dontés alapjan kételezd modon.

Amennyiben az iskola fenntartdja dta engedéyezett szém( tanul észobal csoportokban atanul ok
létszama meghaadna a kézoktatas térvényben engedélyezett legmagesabb |étszamoat,
|atogatasnd & onyt dveznek azok atanuldk

- akinek mindkét szl &je dolgozik,

- akik rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiiinek,
- akik dlami gondozottak,

- akik nehéz szocidlis kortlmények kdzétt dnek.

- agyengébb tanulmanyi eredményt elért tanulok
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A tanuldszoba lehetdséget nydjt:

&ndll6 felkészillésre
korrepetalasra

fejlesztésre

hianypotlasra

fdzarkoztatasra

egyéni szaktandri segitségnyUjtés

73



XVI. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi dljéras részletes szabdlyal akdznevelés térvény 58. és58. § ésa20/2012. (VIi1.
31.) EMMI rendelet 53-62. § alapjan kerllnek meghatérozésra

Az SZMSZ-ben és a hé&zirendben a fenntarté egyhéz tanitaséva 6sszefliggd viselkedesi és
megielenésl szabdlyokat, kitel ességeket, jogokat és hitdleti tevékenyseget ir €6, mely

kitel ességek megszegése, elmul asztasa miatt atanulé és a pedagdgus ellen fegye mi & jaras
indithaté.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi djarést akoznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 fehatal mazés dapjan egyeztetd
eljaras e 6zheti meg, amelynek célja a kitel ességszegéshez d vezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek dapjsn a kotel ességszegéssal gyansitott és a sérel met elszenvedd kozotti
megd lapodés | étrehozasa a sérelem orvostasa érdekében.

Az egyeztet €ljaras rész etes szabalyait az alabbiak szerint hatérozzuk meg:

C  azintézmény vezetbje afegyelmi eljdras meginditasdt megel 6z6en személyes
taldkozo révén ésirasban ad informaciot afegyelmi djaras varhaté menetérdl,
vaamint afegyelmi eljarast megel 6z6 egyeztett eljras lehetbsegerdl

O afegyelmi éjérast meginditd haiarozatban tgékoztatni kell a tanulét és a =zildt a
fegyelmi djarast megel 6z6 egyeztetd djaras |ehet6ségérdl, a téjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd €jarasban tériend megdlapodas hataridg &t

[0 az egyeztetd djards kezdeményezése az intézményvezeld kitelezettsége

[0 aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi djérasban az iskola afegyelmi
eljarast megel 6z6 egyeztetd eljarast nem dkamazza, ebben az esetben errdl atanul &t
&s a szilét nem kell értesiteni

[0 az egyeztetd djarasidépontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény
igazgatdjatiizi ki, az egyertetd djarss iddpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd



eljarés vezetéséve megbizott pedagogus szeméyérdl elektronikus Uton és irasban
ériesiti ez érintett feleket

L az egyeztett djarads |efol ytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldt ki, ahol
biztosithatok azavartalan targyalas feltéidel

[ az intézmény vezetlje ez egyeztetd eljaras |ebonyolitasdra irdsos megbizasban az

intézmény bamely pedagogusat felkérheti, az egyeztett djaras vezetdjenek
kijel 6l éséhez a sértett és a sérelmet el szenvedett tanulé vagy szlil §jének egyetértése
szilkséges

0 afdadat &laasat a megbizando személy csak személyes érintetiségre hivatkozva
utasithatja vissza

[1 ez egyeztett személy az egyezteto eljaras el6tt legadbb egy-egy dkaommal kdteles a
sértett és a séremet e szenvedd féllel kilon-klon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az 4| aspontok tisztézasa és afelek dlaspontjanak kozelitése

[1 haaz egyeztets djaras dka mazasaval a sértelt és a sérelmet elszenvedd fél azza
egyetért, az intézmény vezetbje afegyelmi ljarast a szilkséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felflgges=ti

0 az egyeztetést vezetbnek s az intézmény vezetdjének arrakell térekednie, hogy az
egyeztet djards — lehetdség szerint — 30 napon bel Ul irdsos megd |apodassd
lezéruljon

[ az egyeztett &ljaras lezdrdsakor a sérelem orvos aséardl irésos megdlapodas készlil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagogus imak da

[ az egyeztetd €jards idbszakdban annak folyamatardl a sérieit és a sérelmet okozd
tanul6 osztal ykoizdsségében kizardlag t4ékoztatasi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaci 6t adni, hogy elkerliheté legyen a két fél kdzotti
nézetkiil 6nbség fokozddasa

[l az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél  |ehet tekinteni, haa
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

[ asérdem orvosdasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat akételességszegd
tanul 6 osztal ykéztsségében meg lehet vitatni, tovébba az irdsbeli megal | apodasban
meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul 6 a kote ességeit stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irésbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarés kdtelezd, ha atanuld (kiskoru esetén a
=201l6) maga dlen keri.
A fegyelmi bilintetés lehetséges formai:
T megrovas,
[C szigorll megrovas,
1 meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonésa (kivéve szocidis
juttatasok),
O &thelyezés mésik osztalyba, tanul 6csoportba vagy iskoléba (ha a széban forgd
iskolal gazgatdk megd lapodiak),
[ eltiltés az adott iskoldban atanév fol ytatasatol (csak rendkiviii vagy ismétl 6dd
fegyelmi vétség esetén),

|

Kizéras az iskolabdl (csak rendkiviili vagy ismét 606 fegyelmi vétség esetén).

L Eltiltés” nem szabhato ki, ha atanév végi osztdlyzatokat mar megd lapitoiték. Kivétel, haa
tanul6 anyari gyakorlat teljesitése sordn kéveti e avélséget.

Haaz ,dtiltast”, a, kizérast” abirésag atanuld javara megvdtoztaja, atanuld osztal yzatait
meg kell dlapitani. Ha ez nem lehetséges, a tanuldnak osztdyozo vizegét kell tennie
(iskoldban vagy a fliggetien vizsgabizottsag détt).

Haa, kizérast” megd|apitd hatarozat az iskolatizedik évfolyamanak, a kizépiskola utolso
évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyaménak sikeres el végzése utan
véik végrehajthatova, atanuld nem bocsdthaté érettségl vagy szakmal vizgéra A tanulé a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizards fegyel mi bintetés
hatdya aatt di.

A tanul6 (a megrovés és a szigort megrovas kivételével) afegyelmi hatérozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt di. A fegye mi blntetés hatdiya nem lehet hosszabb:
0 kedvezmények, juttatésok csbkkentése, megvonasa esetén hat hdnapnd,
O dthelyezés, dtiltas és kizaras esetén tizenkét honapnd.
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A szakképzd iskola tanulbja dlen fol ytatott fegyelmi eljdrasba, ha a tanul 6 tanuidszerzédést
kotott, be keli vonni aterliletileg illetékes kamerat.

Nem indithato fegyemi djaras, ha a kételezettségszegés 6ta harom honap mar digdf. Haa
kétel ezettsbgszegés miatt bintetd- vagy szabdysériési djardsindult, és az nem végzédoit
felmentéssal (az inditvany dlutasitasaval), a hatéridtt ajogeards hatdrozat kizlés&di kel

samitani.

A fegyelmi bintetés megd lapitasand figyelembe kel venni:
O atanulo detkorst,
O ertemi fejletiségé,
C az dkéveett cselekmeny stlyat,
O esetleges kil énds métanylast érdemid korllményeit.

A fentiek alapjan a bintetés végrehajtast hat honaprafel |ehet fliggeszteni.
A blntetést a nevel étestlilet hatdrozza meg. Az iskolai, kollégiumi digkénkormanyzat

véleményét afegyeiimi eljaras sordn be kell s&zerezni.

Az djaras folyamata:

1. Az djaras meginditasardl atanulét (kiskord esetén asziilét is), a gyakorlati képzés
folytatojat (ha az érintett gyakorlati képzés fol ytatdja nem az iskola, tovabbiakban:
gazdakodd szervezet), tanuloszerzdaés esetén aterliletileg ill etékes gazdasagi kamardt
értesiteni kell.
Az értesitésben feltlintetendd a fegyelmi targydas:

O id6pontja,

O helye,

[ téékoztatd (atargyal ast akkor is meg iehet tartani, ha atanuld, a sziild az ism&elt
értesités, ilietve ha a gezddKodd szervezet vagy aterlletileg ill etékes gazdasag
kamara képvisel6je szabal yszer(i értesités elienére, nem jelenik meg).

Az értesitést oly méden kel kikUldeni, hogy azt atanuld, a szité kilon-kilon atargyalas e 6it
legal &b nyolc nappal megkapia.

2. A fegyelmi eljarast, a meginditasiidl szamitott harmine napon bel Ul egy targyal &son be kell
fejezni. Az eljaréds soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy atanul 6, a szl 6, tovébbaa
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gazda kodd szervezetet érinté kérdésekben a gazdd kodd szervezet képviselSje az lggyd
kapesol atban téékozddhasson, védeményt nyilvanithasson, és bizonyitas inditvannyal
éhessen.
A fegyelmi targyal s megkezdésekor atanuléval ismertetni kell:

[t jogait,

C aterhérerétt kdtel ességszegést,

C arendelkezésre d16 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyd ast a nevel Stestllet sgjat tagjal kozul valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatjale A bizotisag az elndkét sajat tagjai kozil va asztja meg.

3. A targydasrol és a bizonyitasi dljarasrol jegyzokényvet kell késziteni, amelyben fel kell
tOntetni:

1 atagydasheyé ésidgé,

[ atargyaason hivata os mindségben részt vevdk nevet,

U ez ehangzott nyilatkozatok fobb megdl| apitasait (sz6 szerint, ha atargyd as vezetije,

atanulé vagy sziil6 keéri)

4. A fegyelmi jogkr gyakoridja kételes a hatdrozathozatalhoz szlikséges tényali ast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 416 adatok nem dlegenddk, hivata bot vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitas eszk&zok:

0 atanuld és asziild nyilatkozata,

O agzirat,

[ atanuvallomds,

[t aszemle

[l aszakértdi vélemény.
A fegydmi ejaras sorén torekedni kell minden otyan kériilmeény feltarasara, amely a
kotel ességszegés elbird asandl, afegyelmi biintetés meghozatadand atanulo dlen vagy a

tanul6 mellett szdl.
5. A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A feqvelmi hatarozat tartalménak és formaj anak részl etezése:
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A fegyelmi hatérozatot afegyelmi térgyalason szoban ki kell hirdetni. A kihi rdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkezd részét és rovid indokolasa. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a kihirdetést az elstfoku fegyelmi jogkor gyakorlgja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi djaras megsziinik a kdvetkezdk miatt:

[ atanulé nem kovetett e kdtelességszegest,

[ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabéasdt,

[© akotelességszegeés akdvetéséél szamitott hérom honapnd hosszabb idd telt €,

[ nem bizonyithaté a kdtelességezegés ténye vagy, hogy atanul6 kévette dl.
A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kévetd hét napon belll irasban meg kell kildeni az
tigyben é&inteit feleknek, (kiskorl esetén a sziildének), ha az djarasban részt vett, a gazdakodd

szervezetnek.

.Megrovés® és,szigorti megrovas’ fegyelmi blntetés esetén a hatdrozatot nem kell frasban
megkildeni, ha afegyelmi bintetést a tanul 6 (kiskor( esetén a szlil 6) tudomasul vette, a
hatérozat megkildését nem kéxi, és djarast meginditd kérelmi jogard! lemondott.

A fegyemi hatarozat rendelkezd része tartalmazza:

]

a hatarozatot hozd szerv megjel 6lésat,

I ahatérozat szamét éstargyd,

[ atanulé szeméyi adatait,

O afegyemi buntetést,

a buntetésidotartamat,

T afdfiggeszidsét és az djdrast meginditd kéréimi jogra val é uta ast.

O

A fegyelmi hatarozat indokolsa tartalmazza:

O akotelességszegés rovid leirasat,

O aténydlsds megd!apitasanak dapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetéss,

O arendelkezd részben foglalt dontés indokat, '

[ dutasitott bizonyitasi inditvény esetén ez elutasitas okd.
A fegyelmi hatérozat zaré része tartalmazza:

1 ahatérozat meghozatdnak helyél ésidd &,

[ ahatérozatot hozo déirasit és ahivatai beosztésdnak megjel 6lését. (Haelst fokon
----- : anevel ftestilet jar &, a hatdrozatot a nevelbtestiilet nevében az irjada, aki a
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targyal ést vezette, tovabba a nevel testlet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen
[é&vé tagja)
Az dsifoku hatarozat ellen atanuld (kiskorl esetén sziil 6 is) ny(jthat be fellebbezést, melyet
ahatarozat kézhezvétel &Gl szamitott tizentt napon bel (il kell az elséfoku fegyelmi jogkér
gyakorljghoz benyUjtani.
A fellebbezést az Uigy valamennyi iratava és véleményével egyUitt az elsfoku fegyelmi
jogkdr gyakorloja akérelem bedrkezését6l szamitott nyolc napon bel il kételes tovabbitani a
mésodfoku fegyelmi jogkér gyakorl6jahoz.

A fegyelmi Gigy dintézésében és a hatdrozat meghozatal dban nem vehet részt a tanul 6 kizeli
hozzatartozoja, tovabba az, 2kit atanul6 dta dkovetett kotelességszeges erintett.

A misodfokd fegyelmi hatérozat meghozatal dban nem vehet részt a fentieken tdl az sem, aki
az elsfoku fegyelmi hatérozat meghozatal dban részt veit, tovabba aki az tigyben
tantivallomast tett vagy szekertdkent djart.

Akivel szemben ilyen kizarasi ok dl fenn, kdteles azt bejelenteni. Ezt bejeentheti atanulo
(kiskor(l esetén aszllé is) az iskola, a masodfokl fegyelmi jogkdr gyakorl §janak
munkatatsja.

Ha az iskoldnak atanul6 kart okozott, az igazgatd kiteles akarokozéas kol ményeit
megvizsgd ni, &z okozott kar nagysagét felmérni, éslehetbség szerint akérokozd ésa
feltigyeletét ell&to személyét megdllapitani.

Ha a vizsgalat megd| apitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, avizsgdla eredmenyérdl
atanulét (kiskorl esetén szil6t) hal adéktalanul tgékoztatni kell. A téjékoztatéssa egyidelileg
aszul6t fd kell szdlitani az okozott kér megtéritesére.

A tanuldva szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés dlapithaté
meg. Ha a kétel ességezegés miatt az iskoldban és a koliégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megdll apitasénak, a nevelési-oktatas intézmények dtéré megdlapodasanak
hignysban a fegyelmi blntetést abban a nevel ési-oktatasi intézményben lehet megaliapitani,
amelyikben az djérés el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotel ességszegésért afegyelmi dljarast az iskoldban
kell lefolytatni.

Végrehatani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas d maradésa a tébbi
tanulé jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatian kérral, veszéliye jarna, az efsbfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd.

30



Ll

A kartérités szabalyai:

Ha atanul6 tanulményi kételezettségeinek teljesitésével Gsszefiiggésben a nevel ési-oktatas
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kért okoz, a Ptk. szabd yai
szerint kell helytélinia
Ebben az esetben a kartérités mértéke nem hd adhatja meg:
[0 gondatlan karokozas esstén a kotel ezt | egkisebb munkabér egyhavi dsszegének dtven
szazalekat,
[ haatanulo csel ekvdképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szandekos karokozas
esetén az okozott kér, legfeljebb akotelezd legkisebb munkabér thavi dsszegét.

Az iskola, agyakorlati képzés szervezdje atanuldnak tanuléi jogviszonnyd, gyakorlati
képzéssal dsszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben feldl.
A kértéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell dkalmazni azza a kiegészitéssel, hogy anevelési-
oktatasi intézmény vagy agyakorlati képzés szervezdje fel el 6ssége d 6l csak akkor mentesill,
ha bizonyitja, hogy a kart amiikédési kérén kivil est el hérithatatian ok idézte e 6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a kérosult dhérithatatlan magatartasa okozta.

XVII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete, és dlaasa a’nemzeti kéznevelési torvény
végrehgtasarol szold 229/2012. (VIIl. 28) Korm. renddet dgpjdn torténik. A tanulok
dapelldssa a Budapest Févaros Il Kerlleti Onkorményzat Egészségligyi Szolgdata dtal
biztositott iskolaorvossd és védéndkkel va osul meg kéthetente egy alkalommal az iskolaorvos
helyiségben (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban). Ezen kivil a mozgassérllt
tanul6k sziirése, vadamint a rguk vonakozd tanédcsadss, segédeszkdz renddés a MEREK-ben
rendel6 ortopédorvossa va osul meg.
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1. A nevelési-oktatisi intézmény orvosa iltal ellatando iskola-egészségiigyi

feladatok

1. A gyermekek, tanulok egészségi dlapoténak vizsgdata, kovetese

a) Az ovodas korl gyermekek vizsgdata jarvany és a fertézd betegségek és a javanyok
megelézése érdekében szikséges jarvanylgyi intézkedésekrdl szolé miniszteri rendelet
szerinti fertézd betegség esatén, sz iskold tanuldk vizsgdata a 2, 4., 6., 8, 10. és 12
évfolyamokban. Ennek keretében:

—teljesfizikdis vizegd dt,

— kord6zmény és csdédi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis dapjan veszd yeztetett
gyerekek kiszlirése, szakorvosi elldtasrairanyitasa

Az orvos a térvenyes képvisel 6 részére az orvosi vizsgdat eredményérdl leletet ad.

Kotdezé az adatzolgdltatsas a kilén jogszabdy seerint a 2, 4, 6, 8, 10. & 12
évfolyamokrol, vaamint a 16 éves kori z&6 dlapotvizsgdatral.

b) A kronikus beteg, vaamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemet gondozasa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integrdt oktatdsa esetén
orvosi véemeény adasa,

c) A testi, érzékszervi, értemi és beszédfogyatékossagot megd|apitd szakértSi bizottsag elé
utal &s esetén a bizottsdg részére atanul b egészségi dlapotara vonatkozd adatok kozlése.

4 Az #fogd gyermekfoghszai program szervezéstben vald  kozremikodés és
végrehajtasinak ellendrzése.

e) A kilén jogszabdy szerinti 16 éves kori z&r¢ diapotvizsgdlat elvégzése az iskola
védbénive egylittmiiksdve.

2. Alkamassagi vizsgd atok elvégzése

a) Szakma dkamassagi vizsgdlatok dlvégzése, pdyavdasztas tanacsadas orvos
feladatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gydgytestneveléssel, tesineveléssd, sporitd
kapcsolatos iskola-egészségugyi feladatok €l atasa.

3. Kézegészséqligyi és jarvanyligyi feladatok

a) Az iskolal detkorhoz kétott és kampanyoltésok elvégzése és dokumentaasa
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b) A javanyligyl €l6irésok betatésének ellentirzése, fertézé megbetegedések esetén
jarvénylgyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a févaros és megyel
korméanyhivata kistérségi népegészségligyi intézetének értesitése.

c) A nevelési-oktatas intézményben folyd ékeztetés elenbrzése

d) Kozegészseglgyi-javényligyi hidnyossigok észlelésekor javadattétd a  hibak
megszintetésére, vaamint a févarosi és megyel kormanyhivatal kistérségi népegészségugyi
intézetének értesitése.

4. Elsfsegdlyny(jtas

Az iskoldban bektvetkezd balessiek, sériilések, akut megbetegedések elsidleges ellatasa
mald atanul 6 hdziorvoshoz, hézi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

5. Részvétel anevelési-oktatdsi intézmény egészségnevel 6 tevékenységeben

a) Részvétd az iskola egésrséges éetmédra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
vegrehatasaban.

b) Egeészséglgyi informaci 6k kozlése a sziil 6kkel és a pedagogusokka.

c) Onvizsgédati dapismeretek tanitésa.

6. Kornyezet-egészségligyi feladatok

a) Az intézményi kérnyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgdo
helyiségek — dllendrzése, a hidnyosségok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanuidk gyakoriati oktatésava Kkapcesolatos munkah'elyi kérilmeények figyelemmel
Kisérése.

7. Az ell&ott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabdyok szerinti jelentések
elkésritése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentd asa kilon jogszabaly szerint
az Egészségligyi Kényvben.

A terlleti véd6né az iskol a-egészeégugyi ell adssal Osszefliggd — ateruleti védéndi elfatasrdl
2616 kidon jogszabdyban meghataozott — feladatait a nevelési-oktatasi intézményt ellété
iskolaorvossal egyittmilkodve végzi.

2. A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal dnalléan ellitando

feladatok

1. Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Gsszed|itdsa, egyezictése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevel ési programjdban meghatarozott feladatok figydembevételével.
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2. A tanul6k védéndi vizsgdlata 6 éven fdliliek esetében kétévenként (kivéve a szinldtas
vizsgdata):

a) a testmagasség, testtdmeg, a testi fejlettséy és tapldtsdgi dlapot haza standardok szerinti
értékelése, anemi fejl6dés értékedese,

b) apszichés, motoros, mentdis, szocidis fejl6dés és magatartasproblemak feltérasa,

¢) érzékszervek milkédésének vizsgd ata (latas, kancsalsag, hallés) és a szinlatas vizsgdata a
6. éviolyamben,

d) mozgasszervek vizsgdaa kulonods tekintettel a |dbstatika problémékra €5 a gerinc-
rencel | enességekre,

) vémyomasmerés,

1) pazsmirigy tapintasos vizsgdata a 4. évfolyamtdl.

3. A gyermekek, tanul ok személyi higiénégének € lendrzese.

4. FlsBsegdynylijtas.

5. Az orvos vizsgdatok ddkészitése,

6. A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, dldkészitési fdadatok elvégzése.

7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk éetvitelének segitese.

8. Részvétd az ege;zsegtan oktatasdban elstsorban az adbbi témakban:

a) ez egészséggel kapesolatos aapismeretek (személyi higiéne, egészséges detmdd,
betegépolas, elstsegelyny(jtas),

b) csd adtervezés, fogamzasgatl s,

¢) szl 6i szerep, csecsembgondozsas,

d) Grivizsgd atta kapesolatos ismeretek,

¢) szenvedd ybetegségek mege 6zése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek &s kornyezet az
ékeztetés higiénés ellendrzéseben va 6 résevlel.

10. Kapcsol attartas a szll6kkel (szil6i értekezlet, csa adl atogatas).

11. Palyavd asztas segitése

12. Az elvégeett fedadatok dokumentécidjanak vezetése (egészségigyi torzslapok,
Egészségligyi Kényv, ambulans napl 6, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyezteteitek
nyilvantariasa stb.).
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XVIIL. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATALI
A TANULOBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozéjénak dapvetd feladata, hogy atenulok részére az egéezséglk és tedli
épséglk megbrzéséhez szikséges ismereteket dtadja, vaamint haészldi, hogy atanul6 balesstet
szenvedett, vagy ennek veszdlye fennd|, a szlikséges i ntezkedeseket megtegye.

1. Intézményi védd, 6vo eldirasok

Az iskoldban folyéd balesetmegd6zé tevékenységre vonatkozé feladatok ellatasthoz a
Munkavédelmi Szabdyzataban foglaltak amérvadok.

Az intézményvezetd feladatai

- feldds az egéazséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasaert,

- gondoskodik a dolgozok eléirt orvos vizsgdaton vdd megjelenésérdl, munkakdrének
megfelelé munkavédelmi okiatason va 6 részvételrdl,

- rendszeresen munkavédd mi & lendrzést tart, atapasztalatokat irasban rdgziti,

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabdlyzatokban eldirt munkavedel mi
rendel kezések megtartasardi,

- fegyelmi jogkért gyakorol,

- az déforduld munka, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgdasdban reszt vesz, a
torvényben elGirtak alapjan intézkedik.

Az iskola dolgozdinak feladata

Az iskola minden dolgozéjanak feladata kozé tartozik, hogy a tanul 6k részére az egészségilk,
testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket dtadja, vaamint ha észldi, hogy atanulo
bd esetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndl, a szitkséges intézkedést megtegye.
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Minden dolgozénak ismemie kell, és be kdi tatania sz iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabd yzat, va amint atlizvédelmi utasitas és atlizriadd terv rendel kezesat.

Az iskola helyi tenterve alapjdn megfeleld tantargy kerefében okiaini kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabayokat és
viselkedési formakat. '

A pedagégusok a tanéral és tandran kivili foglalkozasokon, vadamint Ugyeleti beosztasuk

ideje datt kételesek a rgjuk bizott tanul 6k tevékenységét folyamatosan figyelemme kisémi, a
rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabdlyokat atanulokkal betartatni.

Az osztélyfénokoknek az osztalyfondki 6rakon ismertetnitk kell a tanulokkal az egészséglk
és testi épséguk véde mére vonatkozo elSirasokat, atilos és az evarhaté magatartasformakat.

Az osztdyfénokoknek fogladkozniuk kell a balesetek megel 6zését szolgald szabédlyokkal. A
tanév megkezdésekor, az st osztalyféndki oran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedés szabdyokat,

- ahézirend balesetvédelmi & éirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, termeszeti  katasztrofa)
bekdvetkezésckor szliikséges teenddket, a menekilés Utvonalat,

- amenekllés rendjét, atvona &t

- atanuidk koételességeit a bal esetek megd 6zéséve kapesolatban.

A tanév végén

- anyai idénybalesetek veszélyeire kell fethivni atanul 6k figyelmét.

A pedagdgusoknak fel kell hivnia a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikal jellegl
feadat, illetve tandran vagy iskolan kivlli program elétt a baeseti veszdlyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabayaira egy eselfeges rendkivili esemény bekovetkezésekor
kévetendd magatartasra.

A tanuldk szaméra kozolt balesetvédelmi ismerdek témgd és az ismertetés idbpontjat a
balesatvédel mi napldba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, szémitastechnika,
szakmai gyakorlat) vezetd pedagogusok baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkavédd mi szabdyzat tartd mazza
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Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi fdidteleit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (negyed évenként) dlenbrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjét, a szemlék rendjét és az dlendrzésbe bevont
dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabdl yzata tatalmazza.

A tanulok rosszulléte esetén a szill6t érfesiteni kell. 1lyen esetben a tanul6kat csak fel lgyelet

mellett lehet elengedni orvosi vizsgdatra

2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét dlaté nevel 6nek a tanul ot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén ha adéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedeseket:

- sérit tanul 6t elsbsegéyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszdlyforrast a t6le te heté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétel azonnd jeleznie kell az iskola
igezgatdjanak vagy helyetiesének.

A balesatet szenvedett tanulot elsisegdl ynyUjtasban részesité dolgozd a sérillttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonyta an abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tértént mindenfée balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgania
A vizsgélat soran tisztézni kell a balesatet kivato okokat, és azt, hogy hogyan leit volna
dkeriilhetd a bdeset. A vizsgdat eredményeképpen meg kel dlapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl 6 bal esetek megel 6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hgjtani.

A tanulobalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok a jogszabilyok elfirasai alapjin

A tanuldbdlesstet a7 el 6irt nyomtatvanyon nyilvén kell tertani.

A nyolc napon til gyégyul & sériilést okozé tanul dbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgani ése
balesetekrdl az € irt nyomtatvényon jegyzékonyvet kel fevenni. A jegyzokonyv egy pédanyét

meg kell killdeni a fenntartonak, egy példényt a biztositonak (indokolt esetben), egy pddanyt
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pedig & kel adni a tanuldnak (kiskor( tanuld esstén a szlil6nek). A jegyzikonyv egy pddanyat
az iskola &rzi meg.

A sllyos ba esetet azonnd jelenteni kell az iskolafenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legal dbb kézépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esdién biztositania kdll a szll6i szervezet és az iskola diakdnkormanyzat
képvisdjének részvételét atanul obal esetek kivizsgd asdban.

Az iskola neved és okiatd munka egészséges és biztonsdgos fdtételanek megteremtésare, a
tanul balesetek megel 6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabdyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédemi) szabdyzatatartamazza
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XIX. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miksdéstoen rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eére nem lathato
eseményt, andly a nevel$ és oktatd munka szokésos meneté akaddyozza, illetve ez iskola
tanuléinak és dolgozdinak biztonsdgadt és egészségdt, vdamint az intézmény epliadt,
felszerd ését veszdyerteti.

Rendkivilli eseménynek minésiil kil énésen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz, sth.),
- atiz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bamey tanuldjanak vagy dolgozdidnak ez iskola éplletét vegy a
benne tartozkodd szeméyek biztonsagét fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasdra, kételes azt azonna kozdlni ez iskola igazgatdjavd, illetve vaamdy intézkedésre
jogosult feld 6s vezettvel.

Rendkivilli esemény esetén intérkedésre jogosult felel 6s vezetdk:
- igazgaté, tavolléében helyettese
- munkavédemi megbizott

A rendkivilli eseményrdl azonnd értesiteni kell:

- azinté&zmény fenntartdjé,

- t(iz esetén atlizoltosagot,

- robbantassa torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- wemédlyi sériilés esatén a meritdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfel €6 rendvédemi, ilieive katasztrofaelharitd
szarveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelfs vezeld
utasitasara az épliletben tatdzkodd személyeket a tiizvédelmi szabilyzatban rogziteit médon
értesiteni (riasztani) kell, vadamint haadéktdanul hozza kel lani a veszdyeztetett épliet
kilritéséhez. A veszdlyertetett épliletet a benntartozkodo tanul dcsoportoknak atlzriadd terv és a
bombariadl6 terv mellékieteiben td dhatd "Kilrités terv” dapjan kell dhagyniuk.
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A tanul6csoportoknak a veszd yeztetett épllethdl val 6 Kivezetéséért és a kijeldlt terlilefen tértend
gyilekezésért, vaamint a virakozds datti fdlugydetért a tanuldk részére tandrd vagy més
fogldkozast tartd pedagogus a feleds.

A veszdyertetett &pll et ki Uritése sordn fokozottan Ugyelni kell akdvetkezbkre:

Az &liletbd! minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orédt, foglalkozast tarté nevelbnek a
tantermen Kivil (pl.. mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondotnia kell!
A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kdll!

A tandra helyszinét és a veszélyertetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhaija e
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen vaamelyik tanuld az
épliletben. _

A tanuldkat a) tanterem dhagyasa dott és a kijeldlt vérskozasi helyre torténd

megérkezéskor a neve ének meg kdl szamolnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedése jogosult feldés vezetének a veszdyeztetett épiiet
kitritésével egyideiliey [ felelds dolgozok kijeldlésével [1 gondoskodnia kell @z aldbbi
feladatokrdl:

akilritési tervben szerepl 6 kijaratok kinyitasardl,

a kézmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasardl,

avizszerzés helyek szabaddatételérdl,

az el stsegd ynyUjias megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tlizszerészek
gtb.) fogadasardl.

Az éplietbe érkezd rendvédemi, katasztréfael haritd szerv vezetdjé az iskolaigazgatojanak vagy
2z dtdakije ot dolgozénak 14 ékoztania kel az ddbbiakrdl:

arendkivilli esemény kezdete 6ta lezglott eseményekrél,
aveszé yerteteit épiilet jellemzéirdl, helyszinrgzardl,

az épliietben taldhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
akdézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerdl,

az éplletben tartdzkodd szemédyek |észdmardl, detkorardl,

az épliet kilritésérdl.
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A rendvéddmi, ilidve katasetrofag haitd szervek hdyszinre érkezését kovetben a rendvédemi,
illetve katasztréfadharité szerv ilictékes vezet@jének igénye szerint kel djani a tovabbi
biztonsagi intézkedésekikel kapcsolaiosan. A rendvéddmi, illetve katasstrofaglharitd szerv
vezetdjének utasitasat az intézmény minden dolgozéja és tanuléja kdtel es betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesdt tanitdsl drékat a nevelStestiilet dtd meghatérozott scombati
napokon be kdl pétolni.

A tiiz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabdyozasdt a, Tlzriad6 terv’, |, Kidritest
terv” . igazget6i utasités tatamezza A terv dkészitéséat, a tanuldkka és a dolgozdkka
térténd megismertetésadrt, vaamint évenkénti felllvizsgdatéét az intézmény igazgatdja a
felelfs.

Az épliletek kitritésd a tizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legaldbb egy dkaomma gyskorolni kell. A gyakorlat megszervezéséart sz iskola
igaegadjaafddss

A tervben megfogdmazottak a2z intézmény minden tanuldiara és dolgozdjaa kotdezd

érveénytiek.

A tizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kel
elhelyezni:

- igazgatdi iroda

- litkarsag

XX. PEDAGOGUS SZAMARA BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ES
MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A pedagdgus munkdjahoz jogosult informatikai és multimédias eszkdzoket rendszeres vagy

egyszeri hasznal atra atvenni:
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[7 Notebook

C Projektor

C DVD-lgatszd

C CDlgaszostb.

[0 interaktiv tébla és annak mikodtetéséhez szitkséges tartozékok
'  hangositd berendezés

A tartés haszndatra évett informatikal eszkozoket és, a multimédias eszkdzoket az iskola
igazgatdja engedélyezi, és a rendszergazda adja & a pedagdgusnak, aki az &vett eszkizért,
annak rendeltetésszer(i hasznd atéért, megovasdért anyagi fdddsségge tartozik. A tartds
hasznd atra dtvett eszkdzoket atvétei nyilatkozat, az egyszeri haszndlatra dtvett eszkzoket a2
atvételt igazol 6 dairas ellenében |ehet dvenni.

Az eszkozoket legkéstbb a pedagdégus munkaviszonydnak megszlnésekor az utolsd
munkaban téltott napon sértetien all gpotban (dtekintve a rendeltetésszer(i haszndatbdl adodo
farmészetes dlagromlastdl) kel visszaszolgdtani, melyet a pedagogus a Kilépb
munkavd lal 6 elszamol6 lapjan az dtado (rendszergazdaligeazgatd) aldirasava igazol.

Az egyszeri hasznd atra dtvett eszkziket a munkanap végéig vissza kell szolgéltatni.

XXL AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az inté&zményben a mozgasnevelés érak adminisztrddsa eektronikusan ekészitett napldba
torténik.

A naplé atanév végén kerill kinyomtatasra, illetve a felelés pedagogusok és az igazgato dta
ddirdsra Ezt kdvetben az intézmény irattardban papirdapon taroljuk.
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XXII. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Tankonyvellitas

Az iskold tankonyvelldtas megszervezéséart az iskolaigazgddjaafdeds

Az iskolai tankényvrendelés dsszedlitasdt és a tankonyvek terjesziését az iskola igazgatdja
dtd megbizott pedagdgusok (tovébbiskban: tankdnyvfdeldsok) egyéb feladatak mellett,
arényos részmunkai dében végzik.

A tankényvrendelés mindenkori jogszabdly dtd &ldirt hatarideje dbtt ket héttd az
iskoldban dolgozé pedagogusok a tankonyvielelfs részére osztdyonkénti bontasban
megkUldik a szikséges tankdnyvek listgjat.

A kovetkezd6 tanévre vonatkozd osztdylészamokrdl és aok a normativ
tankényvtamogatasra valo jogosultsdy szempontja szerinti Ssszetételérdl az iskolatitkar
szolgdtatja a rendel és idegj ében hozzaférhetd adatokat.

A tankényvrendelés leadasst megelézben az iskola igazgatdja — az osztdlyféndkok, a
tankényvfddds, vaamint a gyermek- és ifjusdgvédemi felelds Kézremikddésevel —
felméri, hany tanulénak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvelldtast az iskolai
Tankényvtarbdl vald tankonyvkolcsdnzés Utjan, tovdbba hanyan kételesek/kivannak U
tankonyvet vasarolni, illetve kik jogosultak normativ kedvezmeényre.

A szildket egy eldre kinyomtatott tankényvlistén tdékoztatjuk arrdl, hogy az egyes
kétetek az adott tanulé szamdra milyen formaban lesznek elérhettek: tamogatott tanul 6k
esetén mely konyveket fedez a tdmogatasi keret, és melyeket kell magjd a tankdnyvtarbol
kikdlcsbnézni, nem tamogatott tanuldk esetében pedig milyen oOsszegl lesz a
tankényvesomag dra A sziil6k alairasukkal fogadjak e a listét, iletve adott esetben itt
tudjak jelezni észrevéicieiket.

A szilék a normativ kedvezmény iranti igénylket az oktatasért felelés miniszter dtel
kiadott igényldlapon jelezhetik. Ennek benyljtasava egyttt a tankonyvfeleldsnek be kell
mutatniuk a normatiy kedvezményre vad jogosultsigot igazold iratot, illetve annak
fénymaésolatét atankSnyvnyilvantarias cdjarale kel adniuk.

A kedvezményre vdd jogosultsdg a kovetkezd esetekben dl fenn, illetve annak
igazolasdhoz az débbi okiratok bemutatasa/fénymasol ata sziikseges:
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........
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igazolas;

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Gsszegll csaadi potlek

c) a sgdos nevdés igény( tenuld esetén a szakértéi és rehabilitécios hizottsyg
szakvd eménye;

d) rendszeres gyermekvédemi kedvezmény esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

- Az a tenulé, skinek nem jar normativ tdmogads, teljes a&ron vésaodlja meg a
tankonyvesomagot. Amennyiben ez til nagy terhet ré a csdadra, Ogy a tanuld, ilietve a
szllé/gondviseld az iskola igazgatdjanak irt kérvényben folyamodhat a sziikséges tartds
tankonyvek kolcsonzésének engedélyezéséért. Ez esetben az iskola Tankonyvtar
dlomanyabdl kolcsdnzott kétetek a teljes tanév idtartaméra a tanuldhoz kerlilnek, aki
azokkd a tanév lezdrultava a tankonyvidelés felé eszamol. A oriilt, vagy elvesztett
tankdnyv értékének megtéritésére ez esetben ugyanazok a szabdlyok irdnyadok, mint a
témogatott tanulok dtal kolcsonzott tartdés tankdnyvek esetében.

- A fdmérés befejezése, illtve az adatok a Tankényvtar dlomany-ldtaravd vad
deszevetése utan megkezdédik a szikséges U tankényvek megrendelése a Kényviarellato
tankonyvrendel & feilletén keresztil.

- A 2013-2014-es tanévidl a tankonyvek megrendeése és atenkonyvellads a 16/2013 (11.28.)
EMMII rendelet 26. § (1) bekezdéséhen meghatarozott médon tortenik:

A tankényvrendel ést az iskola a Konyvtarell a6 dlta miikodtetett elektronikus informaci 6s
rendszer dkamazésavad aKonyvtard latdnak kildi meg azzd, hogy:

a) atankényvrendelés hatérideje mércius utolsd munkanapia,
b) atankényvrendelés modositasanak hat&rideje junius 15.,

¢) a pétrendel és hatdrideje szeptember 5. (tankdnyvrendelés és potrendel és barmelyike vagy
egytt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés).
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(2) A tankényvrendelést a korilményekhez képest dvérhatd legteljesebb korben kel
megtenni, legal dbb a kiva asztott tankdnyvek cimének, darabszémanak, az érintett tanulok (ha
ismertek) és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok feltlntetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kel tuntetni, akik szamara nem rendel tankonyvet
az okok megiel 6l ésével.

(3) A moédositasra és a pétrendelésre csek indokolt esetben, igy klildndsen az osztd ylétszam
véltozésa esetén keriithet sor. A modositas és a pétrendelés soran csak a végleges rendel éshen
megadott fankonyvek darabszamét lehet modositani. A modosités sz eredeti rende éstol
maximum 10%-ban térhet €.

(4) A tankonyvrendel éseket a Konyviarell &0 tiz napon belll sszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja.

(7) A tankdnyvrendel és leadasara jogosult intézmeény a pétrendelés leadasén tuli idbszakban a
tankonyvelldtas szerzédésben meghatdrozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
feadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtérellad minden téle evarhatd erdfeszitést
koteles megtenni.

2. Az iskolai Tankényvtar

Az iskolai Tankényvtar allomanya

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. IL (2) bekezdésének megfelelden a tankdnyveket Kilon
gyljteményként kezdljik. Az iskola Tankényviar dlomanyanak leltari szammal ellatott
kétetel a kdvetkezd kategéridkba sorolanddk:

aj rﬁunkatankﬁnyv: az a tankényv, amelynek akamazésa sorén a tanuldnak a tankdnyvben
glhelyezett, de a tankbnywvitdl elvdaszihatd és utdnnyoméssal ondldan el6dlithato
feladatlapon kell az & &irt fel adatot megoldania,

b) munkafiizet: az a szerzéi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjel entetelt vagy
glektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatérozottek szerint tankonyvve
nyilvénitott kiadvany, amely alkamas ara hogy egy vagy tdbb meghaférozott tankényv
tananyaganak gyakorl asat, elsgjdtitasdt, alkalmeazasat e 6segitse,
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¢) kényvhiz kapcsol6do kiadvany: széveggylitemény, feladatgylitemeény, képletgy(jtemeny,
tablazatgydijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvény, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizudlis mi, szétér, tananyagelem, oktatdprogram, feladatbank, tovabba ez a
szerzbi jogi védelem da esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy e ektronikus forméban
rogzitett és az e renddletben meghatérozottak szerint tankonyvvé nyilvénitott kiadvany és
digitdis tananyag, amelynek az dkalmazésa nélkul a kapcsolodé tankdnyv ismeretel nem
sgjdtithatok e; ameynek akadmazdsa nélkilozhetetlen vaamdy miveltségi terliet,
miiveltségi részterilet, modul, vaamint szakkeépzési szakterlilet, szakképzesi részezakterllet,
modul ismeretanyagansk dadasahoz, feldolgozasahoz,

d) tartés tankdnyv: az a tankényvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhéz kapcsol6dé kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankényvbe t6rténd bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatdrozott, a tartds tankonyvekre elbirt sgdos technol bgia
feltételeknek, és dkalmas arra, hogy atanulok legalabb négy tanéven keresztll hasznaljak.

e) nem kolcsindzhetd tankdnyvek (nyevkonyvek és munkafizetek)

Az iskolai Tankonyvtar miikddése

- Az iskola Tankdnyvidr kotetel két lehetséges statuseba sorolanddk: 1j, illetve leltari
(iskolai pecséttel ésldtari szammd dlatva) kotetek. '

- Uj ketetbsl az iskola minden tanévben csak annyit rendel, shényra az elézetes felmérés
dapjan szilkség lesz, azaz — tatds tankonyvek esetén — ahany normetiv tdmogatasra nem
jogosult tanuléva inditjuk a kévetkezd tanévet, illetve ide tartoznak a normativ tAmogatasi
kereten felllli koteteket Ujonnan megvasarolni kivano, tamogatott tanulok ata igényelt
kétetek is. A tanév kézben érkezd tanuldk gordilékeny elldtasa érdekében, , biztonsagi
réhagyasként” két-harom kétettel t6bbet rendellink abbdl, amibdl az dlomény-ldtar szerint
szikseges.

- Nem kélcsbnézhetd (nem-tartés) tankonyvbdl, azaz nyelvkdnyvekbél és munkaflizetekidl
minden ében annyit kell rendeni, ahdny, az adott tantargybdl mentesitéssel nem
rendetkezd tanulé a kdvetkezd tanévet varhatdan megkezdi.

- A Kkorébban emlitett, szlilbknek ejuttatott tankdnyvlista dapjén a tankonyvideds a
megrendelt kotelek megérkezését kovetben, de lehetdleg a fanitas megkezdése eldtt

minden tanulé szamdra dbre Gsszed litja a semélyre 52016 tankdnyvesomagot.
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A tankdnyvesomagot minden esetben Ggy Alitjuk Gssze, hogy a normativ tamogatasban
részesilé tanul 6k tankonyvesomagjdban a nem kolcsdndzhetd tankényvek (nyavkényvek
és munkafizetek) minden esetben belesssenek atémogatasi 6sszegbe, atamogatas kereten
feltd esd tartds tankényvek pedig a Tankonyvtar dlomanyabdl kolcsondzhetdek legyenek,
azar atanul6 és csal &dja semmiféle anyagi raforditasra ne kényszertilhessen.

Az dsszedllitott tankdnyvcsomagokhoz meliékeljik a csomagot képezd konyvek listg#,
melyen feltintetjik, hogy mely kotetek esnek a tdmogatési keretbe, illetve melyek a
Tankdnyvtar tulgidondban &6 kétetek. Ez utdbbisk mellett feltuntetjiuk szok -leltar
szamét. A lista masodpédanya a tanuld/sztil 6 megtartja, hogy az év végi elszamolasnd
leltari szam szerint dlithassa dssze a leadandé tankdnyveket.

A tankodnyvcsomag dvéldét, illetve a ldtari kotetek kikolcsdnzésének tényét a
szll&/tanul6 a tankdnyvesomag dvételekor a mellékelt avételi lista déirasaval nyugtéazza,
Az déirast mege 6z6en minden tanul 6t/szil 6t szdban tgékoztatunk arrdl, hogy aairasavd
feleldsséget  vald a Idtai kotetekét, meyekkd  (illetve  melyeknek
el vesztése/megronga Odasa esetén az iskola igazgatdja dltd megdlapitott dienértékéve) a
tanév lezdrulidva atankonyviddésfeé dszamolni kételes.

Az igazgatéi engeddlyel kolcsonzd tanuldk a teljes tankonyvesomaggal (kivéve a nem
kol csdndzhetd konyveket: nyelvkonyveket és munkafizeieket) a fentiek szerint szamolnak
el.

A tank6nyvcsomagot megvasarié tanuldk a tankonyvesomag &dt annak dtvételekor, a
fankényvideldsnd egyenlitik ki. A vasarlas tenyét a tankdnyvfelelds sorszamozott
nyugtavd igazoljavissza

A tankonyvfdelds a tankonyvvasarlasbol befolyd osszegekke osztdlyra és tanuldra
lebontva, a nyugtamasol atokat mellékelve az iskola gazdasdgi munkatarsa fele havonta

eszamol.

XXIIE. DIAKIGAZOLVANY

A tanuldi jogviszony létreidttekor a tanuld jogosulttd vaik didkigazolvany igénylésere. Az

intézmény el 6szor ideiglenes, maid dllandé didkigazolvanyt ad ki, mely jogos tulajdonosénak

meghaidrozott kedvezmenyeket biztosit.
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A didkigazolvanyok intézményen bellli kezelése kulon Nyilvéantartas Szabdyzat dapjan
torténik.

A digkigazolvanyok megfelel kezelés& az intézmény vezetje dtd kijddlt szemdy, a
mindenkori iskolatitkér afelelds.

A digigazolvanyt alakhely szerinti okmanyiroddban kell igényelni. A fénykep keszitése es
az dairdsfelvételeisiitt torténik. Sziikséges iratok:

00 lakcimkartyda,

O szemdyi igazolvanya.
Az okmanyirodaban kapott igazolassd kell jelentkezni az intézményben. It adategyertetés
torténik, az “ellendrzd adatlapot” ald kel irnia az igénylének, tovabba az iskola pénztérdba a
digkigazolvany dij&t, 1400 Ft-ot befizetni.
Az dkésziilt didkigazolvanyt alakcimre postazza ez okmanyiroda
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XXIV. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepségeken iskolank tanul 6i fehér inget, bltizt, sttét (sotétkék vagy fekete) szoknyat, nadragot

viselnek.

Az iskola (nnepségek, megemidkerések, rendezvények rendjét az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

Hagyomany6rzd  tevékenységek, rendezvényeinkkel, Unnepdlyeinkkel eddigi  jo
hagyoményainkat kivanjuk folytatni, mert ezek déntdek az intézmény detében. Gazdagitjak,
teljesebbé teszik az iskolankban folyd nevelést, erdsitik a tanufoknak az iskoldhoz valo
kotodéset, nagy a személyiségforma 6 szereplik, és a kdzosséggé formal 6 ergjik.

Rendezvények, programok:
- Golyatabor

- Tanévnyitod

- Golyaavao

- Teamészenap

- Egész=gnap

- Szdagavad

- lIskola karacsony

- Iskolai farsang

- Iskola versenyek (szavad, helyesiras, gépird, maemaika, nyelvi stb.)
- Bdlagas

- Sportnap (Kihivas napja- mgus)

- Iskolanap

- Tanévzad

Nemzeti és dlami Unnepeink:

- oktdber 6. Megemlékezés az aradi vértanikrol
- 1956. oktéber 23- i forradd omrdl megemlékezés
- februdr 25. Kommunista diktatlra ddozatainak emléknapja
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- - 1848. mércius 15. forradd om és szabadségharcrdl megemlékezés
- &orilis 16. aHolocaust ddozatanak emléknapja
- junius 04., Nemzeti Osszetartozas Napja

XXV. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI
PROGRAMJAROL

Az inté&zmény Pedagogia Programja nyilvanos.
Elérhettsége:
- Az intézmény weblapja —www.addeturiskola.hu

- Azinté&zmény igazgatdi irodda (nyomtatott pédany)

- Azintézmeény titkarsdga

- Az intézmény Pedagogia Programja megtekinthetd, ill. tdékoztatas kerhetdé a
titkarsagon el 6zetesen egyeztetett idépontban

Mellékletek

I. Adatkezelési szabalyzat
II. Kényvtar SzMSz

IIL. DOK SzMSz
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XXVi, ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredmé’]yes és hatékony mikddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket —
igazgatdi utasitasként — 6ndlo belst szabdyzatok ésigazgatdi intézkedések tartad mazzak.

A seervezeti & mikddés szabd yzathoz kapesol 6do szabdl yzatok, egyeb dokumentumok:

- Az intézmény éves munkaterve
- A dolgozok munkakdri leirasa
- lratkezelés, irattdrolési szabdyza
—  Pénzkezelési szabdlyzatok
- Szamviteli politika
- Bizonylati szebalyzat
- Leltarozas szabdyzat
- - Munkavédemi, tlizvédelmi szabd yzat

- Tlzriadd éskilritesi terv

Jelen Srervereti és Mikodési Szebalyzat modositasa csck a nevelétestilet dfogadasava, a2
iskol aszék és adiskonkorményzat egyetértésével és afenntarts jovahagyssaval lehetsiges.

A szervezeti és mitkodés szabdyzat médositasat kezdeményezheti:
- afenntartd,

- anevelbtestilet,

- aziskeclaigazgatdja,

- asziléi munkakézosseg iskola vezetbsage,

- adig&dnkormanyzat iskola vezetdsége,

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez szikséges tovébbi rendelkezéseket 6ndlo
szabdyzaok, igazgatdi utasitasok tatamezzak. Ezen szabdyzalok, utasitdsok dbirasat az
iskolaigazgatdja a Szervezeti és MUkodés Szabdyzat vatoztatasa nélkil is modosithatja

......

101



Budapest, 2014. mgus 26.
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Nyilatkozat
(Didkdnkormanyzat)

Az ADDETUR Baptista Gimndzium, Szakkozépiskola és Specidlis Szakiskola (1022
Budapest, Marczibanyi tér 3.) iskola Didkinkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa
alapjén aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat elkészitéséhez és

elfogaddsdhoz elbirt véleményezési jogdt gyakorolta. A Didkonkormdnyzat az adatkezelési
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Nyilatkozat

(Szildi Szervezet)

Az ADDETUR Bapfista Gimndzium, Szakkozépiskola és Specidlis Szakiskola (1022
Budapest, Marczibdnyi tér 3.) iskola Szildi Szervezetének (tovdbbiakban: 5z5z)
képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és

Miikidési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz elirt véleményezési jogdt gyakorolta.
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,,A bolcs tanitas az élet forrds
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Nyilatkozat
{fenntarto)

A fenntarto képviseletében az ADDETUR Baptista Gimndzium, Szakkozépiskola és Specidlis
Szakiskola (1022 Budapest, Marczibdnyi tér 3.) Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdt az Nki.

32. § (1) bek. i.) pontia alapjan jovahagyom.
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