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I. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZEKSEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGI
ALAPJA ES HATALYA

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja
A Szervezeli és Miikodési Szabdyza meghaddrozza az intéemény szervezeli felépltésd, 2

intézmény miikodésének belsd rendjél, a kiilsd kagpesolatokra vonatkozo megdlapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amel yeket jogszabdy nem utd mias hataskérbe

Az SZMSZ zr intézmény Pedagdgia Programjdben rogeitett cdl- és feladatrendszerének
raciondis &s hatékony megval ésitasdt szabd yozza

2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a fuggelékét képezd egyéh szebdyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kistelez6
érvényli az intéemény minden akamezottjas tanuldjara és az intézménnyd szerzidéses
jogviszonyban dldkra

Az SZMSZ-t & intézményvezett ebtajesziése utén a nevelbtestilet fogadja & — a =il

szervezet €5 a digkdnkorményzat egyetértés jogénak gyakorldsa mellett. A szabdyzat a
fenntartd jévahagydsdval |ép hatdyba és hatdrozallan idére szdl.

3. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat jogszabalyi feltételei

Az int&zmény szervezeli és mikodési szabdyzaténak alapjd az débbi jogszabdyok és
dokumentumok vonatkoz6 részei képezik:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéiznevelésrsl (NKL)

- 1983, &vi LXXIX. torvény akeézokiatasrol (Kt.)

- 2001, &i XXXVII. trvény atankanyvpiac rendjérél (Tpr.)

- 23/2004. (VII1.27.) OM renddet atanuli tankonyvtimogatas & az iskola tankonyvelldtss
rendjérd]

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési tdrvény végrehaitéedrol
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138/1992. (X. 8.y Korm. rendelét a kdzalkaimazottakrol sz616 1992. évi XXXII1. torvény
végrehagjtasardl akdzoktatas intézményekben

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktaas Intézmeények mikodésérdl és a
kéiznevelési intérmények névhacondaérdi

1672013, (Il. 28.) EMMI renddlet a tankonyvvé nyilvénlias, a tankonyvtamogatss,
vdamint &z iskola tankonyvellsts rendjérdl [hatdlyos 2013, 03. 05]

2011. &i CXI. t6rvény a2 informaciés onrendelkezés  jogrol & @&
informéci bezabadsagrol

1999, &vi XLII. térvény a nemdohdnyzok védel mérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi el létasrol

Az Addetur Baptista Gimnézium, Szakkozépiskola és Specidlis Szakiskola Pedagdgisi
programja

Az intézmény Hezirendje



IL AZ ISKOLA FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény tevékenységét székhelyén az Alapitd Okirata, ill. az Févéros Korményhivatal
dtd kiadott mindenkor hatdlyos miikadési engeddlye alapién 14ja el

1.

5

9.

Az intézmény neve: Addetur Baptista Gimndzium, Szakkozépiskola és Specidlis
Szakiskola

Rivid név: Addetar Kizépfoki Iskola

Feladatellatisi helyei:
3.1 Azintézmény székhelye: 1022 Budapest, Marczibényi tér 3.

Az intézmény OM azonositd szima: 035562
Az intézmény alapitasi éve: 1993, 09. 01.

Nyilvantartasba vétel ddumar 1993, 00.01.

Az intézmény alapftéja és székhelye:

Addetur Alapitviny
1022 Budapest, Marczibdnyi tér 3.

Az intézmény fenntartéja és székhelye:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhizi Jogi Személy
székhelye: 1111 Bndapest, Budafoki it 34/b.

Az intézmény tipusa:

tibbcéli intézmény:
C egységesiskola

Feliigyeleti szerve:

Szekma és ttrvényességi fel igyeletet afenntartd, afenntartdi tevékenység torvényességi
elfenfrzését Budapest Fovéros Koményhivatdaldjad.
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10. Az intézmény illetékességi, miikbdési teritlet:
Orszanos.

11. Az intézmény jogillisa

Ondl6 jogi személy.

12, Az intézmény feladata

12.1 alapfeadatanak jogszabaly szerinti megneveasse

1022 Budapest, Marczibényi tér 3. (swékhelyen)

gimn&ziumi nevelés-oktalds

szakkdzépiskola nevelés-oktdas

specidlis szakiskola nevelés-oktatas

a tobbi gyermekkel, tanuléva egyiitt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési igényl(
gyermekek, tanuiok iskolai nevelése-oktatasa

felnSttoktatas

Koznevelési Hidprogram keretében fol y6 nevel és-oktatas

9 o I B

1 i

Az intézmény elldtja a beilleszkedés, tanulasi, magatartési nehézségekkel kizdd gyermekeket,
tanul6kat a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4.8 13. pont ab) apontja
vaamint a 3. depjan a kivetkezdk szerint:

Azoka a kilénleges bindsmodot igényl6 tanulokat, eki a szakértSi bizottssg szakértéi
véleménye dapian az detkorhoz viszonyitotten jelentdsen dultdjesitenek, térsas kapesolati
problémskkal, tanuldsi, magatartasszabdlyozasi hignyossigokka kizdenck, kizbsségbe vao
beilleszkedésik, tovabbé szemd yiséafejiédésik nehezitelt vagy saisos tendendidkat mutat, de
nem min&sil nek sajdos nevelési igényliek.

Tovébba az intézmény didja a szaké&tdi és rehabilitécids bizottsdy szakvéleménye dapjan a
tobbi tanuloval egyltt (integraitan) nevelheld, oktathatd sgjdios nevelés igényl tenuldkat a
nemeeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. é&vi CXC. torvény 4.§ 13. pontja ag) apontja, vaamint 25.
pontja a apjén az ddobi fogyatékossag tipusok tekintefében:
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- mogasservi fogyatékos

- érzzkszervi fogyatékos (14tas, hallés)

- enyhe értelmi fogyatékos

- autizmus spelktrum zavarral kizodk

- psdichés fejlodési zavarral kimdOk (ezen ball tanulds zavarral kizdbk:
disZieda, diszgréfia, diskalkulia; tovabbd figyelemeavarral kimdék,
valamint magatartasszabdlyozasi zavarral kizdék)

- halmoanitan fogyatékosok

Vadamint eldja a szakérili bizoltsig szdvdeménye dapjan a 16bbi  tanuldval
fogyatékossaga miatt egyltt haladdsra nem képes sajdtos nevelési igény( tanulok specidis
szakiskola oktalasdt, nevel ését, képzésit.

12.2 szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

[ Altaénos kézépfoku okdatéas

T Szakmai kéizépfoku oktalas
(szakkdzépiskola, specidlis szakiskola)

C Sajdtos nevelés igényl tanuldk nappali rendszerli gimnéziumi oktatésa (9-12/13.
évfolyam)

[l Sados nevelési igényl tanuldk nappeli rendszenG seekkdizépiskolad oktatdsa (9-
12/13. évfolyam)

C Ssjdos neveléd igényl tanuldk nappali rendszenli specidlis szakiskolal oktatasa (9-
10. & folyam)

85.31 Altaldnos kézépfokii oktatas

G GIMNAZIUM
- dtdanos miveltseget misgal epozd, valamint oz érettsdg vizsgéra és fesifoka
iskola tanulmanyok megkezdésére fel készitt nevelés-oktatas 9-12.
évfolyamon vaamint 8-13. évfolyamon, nyelvi dékészit6 évfolyamma (SNy),
egti és neppali munkarend szerint

C  SZAKKEPZES

Székhelyen: (1022 Bud Marczibanyi tér 3.

Srakma kozépfoku oktatss



SPECIALIS SZAKISKOLA] NEVELES-OKTATAS

Szakma elméeti &s gyakoriati oktatas az ddbbi OKJ szakmékban

C SPECIALIS SZAKISKOLA

9E, 9. s 10. évfolyam OK.J szerint

szakmacsopor | Agaza | OKJ | szakképesité | képzés | évfolya |évfolyamok| munka
t t szdm ) iidé m megnevezés| -rend
megnevezise €
) 31 34 | Szamitégépe | 142 nappali,
informatika XI1. ) 1+2 OE, 1/9, 2/10
602 s adatrigzité | &v csti

SZAKKOZEPISKOLAI NEVELES-OKTATAS

Smkibaépiskolai nevelés-oldatas

Szakma eméleti és gyakorlati oktatas az adbbl OKJ szakmidkben

Srakkéizépiskola nevelés-oktatas — érettsigi uténi Kizérolag seaiképzési évfolyamokka.

Felsbszintli, nem felstfokd oktatas

0 SZAKKOZEPISKOLA

- informaika szakkdzépiskold képzés (9-12.&vfolyamon) dtdanos & seakmal

miveltséget megdapozd, vadamint az é&reltségl vizsgira és fesGfokl iskola
tanulmanyok megkezdésére fel készith nevelés-oktatas

OK
szakképesité évfolyamok
dgaza | J képzés munka
szakmaesoport s éviolyam |megnevezés
X sz4 iidé -rend
megnevezése e
m
informatikai . 9-12. 1/9, 2/10, | nappali,
. X1IL 4é&
szakkbzépiskola &vfolyam | 3/11, 4/12 esti




Szekképzési évfolyamon kizépiskalal végeettsigher ktott szakkeépesitések korében
szakma vizsgéra felkészités érettségi bizonyftvannyal rendekezf tanulok szamdraaz
dabbi OKJ dtal meghatdrozott képzésck szerint (13-14. évfolyam OKJ szerint)

éviolyamok
szakmacsopor | igaza | OKJ | szakképesités | képzés | éviolya s munka
megney
t t szim | meguevezése | iidé m e -rend
e
5448 Informatikai . 13-14. HiSn 1/5s .
v nappali
informatika X1IL rendszergazd 'agy évfolyam /14, ap;.)
104 2é&v , esti
a

- Szakképrés évfolyamon kizépiskola végrettséghez kétoit szakiépesitések korében
szakmal vizeghra felkészités dreftségi bizonyitvannya rendelkezt tanuldk samas
& ddbbi OKJ dta meghatarozott képzések szerint (14. &vfolyam QK J szerint)

O KOZNEVELESI HID PROGRAM KERETEBEN FOLYQ NEVELES OKTATAS

ki eyészitd tevékenység

- pedagdgus tovibbképzés
- fenéttképzési tevékenység
- bgadtanulok ellddsa
- felzérkéztato (fejlesztt) tevéienyssg, logopédia — mozgésnevelés és konnyitett
testnevelési foglakozasok,
- szakkori, képesség-kibontakoztald felkészités

-~ egészségneve ési-egészsigfell esztési tevéienység

Kézétkeztetés
K dnyv-Kkiskereskedelem (tankonyvek forgadmazass)
Konyvkiadas
Folyéirat, iddszaki kiadvany kiadésa
Egyéb kiaddi tevékenység
Sport, szabadidds képzés
Kulturdis képzés
Méshova nem sorolt egyéb oktatas
Oktatast kiegészitt tevékenyssg
Egycb szdlashely-zolgditatas
Rendezvényi étkeztetés




Egyéb vendéglétss

12, Az intézmény munkarendje

- gimnézium (SNy-13. évfolyam) nappali munkarend szerint nyelvi elfkésitd évfolyammal;

- gimngzium (9-12. évfolyam) oktatés nappai és esti munkarend szerint fdndttoktatas
keretébery,

- specidlis szakiskolal képzés (1 + 2 évfolyam) nappali és esti munkarend szerint;

- Kéznevelési HID Program szerinti (H/1/1.) felzarkdztato oktatas (1 évfolyam) nappdi és
esti munkarend szerint;

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

- szakkdzépiskola szakképzéd évfolyamon {13-14. évfolyam) nappdi és esti munkarend
szerint.

OI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

1. A feladatellatdist szolgald vagyon
1.1 Az intézményben ellitott gyermek/tanuloétkeztetés modja:

A tanul 6k — igény esetén — a Mozgassériilt Emberek Rehabilitaciés K ézpontja— dta
(zemeltetett étkezési szolgdtatast vehetik igénybe.

1.2 A feladatelldtist szolgdlé vagyon:

A székhelylll szolgdé ingatlan, - amey természetben a 1022 Budapest, Marczibényi tér 3. szam
alat tadhat6 — afenntartd bérleménye. A hdyiségek (tantermek, laborok, miihelyek, kiszolgd 6
helyisigek stb)) dapterliete: 1337 m2, helyrgzi szama 13148/1. Az éplilet a Magyar Allam

tulsjdonét képezi. A kézoktatasi intézmény feladat-ell dasthoz seiikséges ingbsagok az Addstur
Baptista Gimnazium, Szakkdzépiskola és Specidlis Szakiskola tul sidonét képezik.

1.3 A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési joga

A fenntartd &dtal bérelt helyiségekel és az dtda vasirolt fdszerdés tagyaka
téritésmentesen bocsdja az intézmény rendelkezésére.
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Az inté&zmény vagyonleltaraban szerepl® és a tulgidondban 416 felszerdlésl targyak felett
az intézmény vezetbje rendelkezik. A vezetd @z intézmény tulaidondban 416 térgyi
eszkzéket, berenderési &s felszerdlési térgyakat, eszkzoket csak a fenntartd elndkének
(képvisel§jének) hozzsigrulasival adhatja bérbe vagy idegenitheti el terhelheti meg.

2. Azintézmény jogilldsa és gazddlkoddsa

Ondl6an miikods és gazdakodd intézmeny

4. A gazdilkod4ssal dsszefiiggd jogositvinyok

A mikodési és felhamozasi kiadasoka az intézmény dtd évente Bsszedlitott és a fenntartd
dta jovéhagyott tsszesitett koltségvetésben kell edirdnyozni,

5. Az intézmény vezet§jének kinevezési rendje

Az intézmény vezetbjé a Baptista Szerdtetszolgdat Elntke nevezi ki. Az intézményvezetd az
Intézménnye Al munkgogviszonyban, felette a munkdtatdi jogokat azonban a Baptista
Szerdtetszolgadat Elndke gyakorolja

6. Az intézmény képviseletére jogosultak

Fenntartoi feladatkérében, a Baptista Seereteternlgalat képvissletében Szenczy Sandor Elndk.
Az intéemény nevében dtaldnos képviseletre jogosult az intézményvezett.

Oket tavollétik esctén a Srervezeti és Mikodési Szabdlyzatban meghatérozott helyettes
képviseli.

IV. SZAKMAI S SZERVEZETI DOKUMENTUMOXK, NYILVANOSSAG

Az intéménylinkben foly6é munk& az adbbi, térvényes elbirdsoknak megfeleld dokumentumok
swahdyozrak:
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A dokumentumok 1-1 hiteles pédanya a kévetkezd hivados helyen tanulményozhat6,
olvashad:
- Igazgat6i iroda
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V. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1 Az iskola szervezete

Az iskola szervezeti felépitése (1 sz. Meléklat) mutaja a kilonbézé c&ll feladatokat o l&ok
kézbtti kapcsolatok rendszerét, amely a mindenngpok munkddben a szervezettsig
megteremtéséhez szilkséges. Ebben a szervezeti keretben az iskola az adapitd okirata és
mikddés engeddye dapjan és a pedagdgia (nevelés és szakma) programban foglaltaknak
megfelelen mikddik a vonatkozd tdrvények, rendeletek, szabdyzaok ddirdsainek betartésa
mellett, neppdi &s exti tagozaton

- specidis szakiskolai szakképzés

- szakkbzépiskola és

- gimnazi umi
kozépiskold szint(i képzés folytatdsa odjabdl. Az iskola dtd engedéyezett tanuldlétszdma
maximum 395 6. A pedagogia és szakmd tevékenységet f6dlasl, részmunkaidds és oraadd
pedagogusok 1djak & az igazgad iranyitdasava, az igazgachdyettesek és az iskolditkar
kozrem(ikodésével .
Az iskola 6ndld jogi szemdy, aminek egyszeméyes vezellje a2 iskola igazgatéja, oki
hataskérileg fdd az iskoldban folyo pedagogia és szakma munkaért, gazdasdgi mikddéssét, a
pedagbgusok és tanuldk tevékenységéért. Egész tevékenysége arra irdnyul, hogy az iskola
oktatd-nevel 6 munkdja eredményes legyen: a tanuldk elérjék a kézponti tematikakban és helyi
programokban ebirt céokat, nevelés szintjik éstuddsuk a tantervi kbvete ményekben rogzitett
szint(ivé vdjék, vagyis eredményesen szerepeljenek a zardvizsgdkon, tanulményi versanyeken.
Tovabbtanulasuk esetén pedig a fevéldin joi szerepedjenek, vagy megdljak helylket a munka
vilagdban.

2. Az iskola igazgatésiga

A sziikebb vezeibsdg tagjai:
@ igrgaéd, dtddnos igazgadhelyettes, szakmai igazgaidhelyeltes és fejleszésért felels
igezaatohelyettes.



Megbeszéleseit hetente (illetve szikkség szerint) tartja, folyamatosan végzi a munkatervben rigzitett
felad=tok folyamatelemzését.

Feladata, hatdskdre a munkatervi fdadaiok wavezéss dlendrzése, topasrtdaiok é&idkalése
dbntés-el készites, igazgatdl hataskérben dintések meghozataia

A Kibdvitett verettstoének tagjai:

A Baptista Szereteternigda képviselie az igazga6, igazgadhdyettesck, a mindiségbiziositas
tamogald csoportvezetdie, a szl serveret képvisdfje, munkakdizdssdy vezettk, iskolditkar, a
dickdnkormenyzatot segit6 tandr, adidicoket érinté napirendekndl az iskola dikigazgattia

Az iskola feleifs vezetfje az igazgald, aki munkdd a magasabb jogszabdyok, a fenntartd,
velamint az iskola belsb szabdlyzata did elbirtak szerint végzi. Megbizatiea a2 intézmény dapitd
okiratdban megfoga mazott méddon és idstartamr a térténik.

AzZi 6 munksid az i ohelvetfessk senitik:
— Megbizasukat & igazgett adja, hatdrozatlan idej(i vezetti megbizassal,
- lgazgatthelyettes csak az iskola hatérazatlan idbre dka mazott pedagogusa lehet.

Az igazgabheyettesck & mds vezetS beosztas) dolgozdk (munkakiztsssg vezeidk) munkdukat
munkakori lefrasuk, valamint az igazgaté kiézvellen irdnyitésa dapian végzik.
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a) Az intézmény szervezeti felépitése
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1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az dka mazottaknak (igy kell a kozvetlen egyittmikédést megval ositani, hogy az intézményi
feladatok €l &tésa zavartalan & zokkendmentes legyen. Az dtérd tevékenységet folytald
szervezeti egyséogek munkdukat dsszehangoljak.

a) Azintézmény vezetdje

Jogélldsa:  magasabb vezetd beosztast, egyszemdlyi felelds vezetd

Kinevezési és megbfizisi rendje:

A Fenntarté kizérdlagos hatiskorébe tartozik az igazgat6 hatdrozott iddre (5 é&v) torténd
kinevezése, vezetfi megbizisa.

A Kkinevezési jogkdr magdban fogldja a fdmentés megbizés visszavondsd, =z
dezeférhatetienséy megdlapitésdt, a fegyelmi djdaras meginditésdt, a fegydmi blntetes
kiszabasat.

Helyettesités rendje:

Az igazgatét skaddyoztalisa esetén - @ azonnai doniést nem igénylS kizértlagos
hataskdrébe tartoz6 Ugyek kivételével — az igazgat felhatdmezisiva teljes feldGsséggd a
szekmal igazgatdhelyeltes

helyettesiti, utdlagos beszamolasi kotel ezeftségoel. Az igazgald tartés tavolléte eseteén annak
kiz&rolagos jogkoreként fenntartott hetéskéreit is gyakorolja Tartds tavollétnek minGsil a
legd dbb haromhetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd jogkdre

Az intézményvezetd feladatat, jogkdrét, feleldsségé a Kozneveléd Torvény, valamint a
fenntarté hatérozza meg. Az igazgald az iskola egyszemélyi felelds vezetbje. Képvisdli az
jskold az dlami szervek, hatsagok, intézmények és magénszemé yek eldtt.

Gyakorolja amunkdtaté jogokat az iskola dolgoz6i tekintetében.



Feladatkdrebe tartazik:

pedagégia, szekmei és gazddkoddd munk&t tervezési, szervezi, lebonyolitasit
dlendrzi és &tékdi;

a kézvetlenll hozza tartozdk ar iskolditkd&r & az igazgatdhelyeltessk munkdga
irdnyitja, elendrzi és értékeli;

a nevelStestitlet jogkorébe tartozd anyagokal eldkésziti, véleményezi, egyetértésre,
jovdhagyazafeterjeszti és megtaremti a végrehgtasshoz sziikséges feltétel eket;
személyi, tagyi és dologi feltételek megteremtését irdnyitja a rendelkezésre dl6
koltségvetés dapjan;

apénzigyi, szamviteli & munkaligyi feladatokka kapcsol atos dontéseket meghozza, a
dontések vegrehajtasa ellendrzi;

atanul6i jogviszonnyd kancsolatos diridsek meghozza;

&z iskola Ogyvitdi munkddnak folyamatos és zavartdan elvégzésdt birositia, a
tanligyi dokumentumok szabd yszer(iségét megkoveteli;

az iskolai munkd&a vonakozd hatdyos jogszabdyok (tbrvények, rendeetek,
hatarozatok, utasitasok stb.) célszerli dkadmazasd, figydemme Kkiséri az iskola
sgjétos helyzetére, pedagégial &s szakmai feladatairatekintettel;

beszamolasi kite ezettségeit teljesiti;

feled a fegyelmi jogkér jogszerli gyskorléséét, a penaszok és bejeentések
kivizsga asaért;

inté&zmiények és maganszemélyek elfitt az iskolat képviseli;

az iskolai tizvéda mi és munkavédemi elfirdsok betariasat és betartalasit eltendra;

az iskola fejlesziési IehetGségeit (targyi, személyi, modszerbeli) dlandéan kutaja, a
zakma programok megva ositasdt ddsagiti & dliendra.

rendkivili szinet drenddése, ha rendkivili iddjarss, jarvany, természeli csapds vagy
méas dhaithaalan ok miat a nevelési-oktalasl intéemény mikodtetése nem
biztosithat, vagy az intézkedés dmaaddsa jeleniés veszdlyd, illave
helyrehozhatalan kard jana

Az intézményvezeth feleldssége:

Az inté&zmény vezelbje — igazgaldja — a Koznevelés Torvénynek megfelelden egy
szemédlyben felel§s az d dbbiakért:

a wrakszer(l és tbrvényes miikddesért,
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- @ ésszer(i és takarékos gazda kodasért,
- apedagégiai munkaért,
- azifjusigvedemi fd adaiok ol &asiért,
- anevel8-oktaé munka egészséges és biztonsagos fd tételeinek megteremtésdert,
- atanuléba esetek megel Gzéssért,
a tanulok egészségligyi vizegd atainak el dasasrt.

b) Az igazgetéhelvettesek

Az intézménynek egy dtdanos igazgatthelyeticse egy szakma igazgatbhelyettese és egy
fejlesztésért felelds igazgatShelyettese van. Az igazgatohdyettesek munkga kézvetlenll az
iskola igazgatdja iranyitia, elendrzi és értékeli. Az igazga6 tavollétében az igazgatd
felhatadmazéséva teljes jogkorben a szekmal igazgetdhelyettes helyettesiti utdlagos
beszamol &si kéiel ezetiséggel.

A szakmai igazgatéhelyeties feladatkdréhe tartozik:

& igazgaté hddyettesitése annak tévolléte esetén
a szakmai tanligyi dokumentumok szakszerli dkdmazisanak figyelése, kitéltésének,
illetve az abban foglaltak szakezer(séyének ellenGrzéss;

- aszakmaj tantargysk enyag- és eszkézigényének iddszakos — félévenkénti — fdmérése
€5 a megrendel ések e Gkészitése;

- atanigyi dokumentumok szakszer(i dkd mazésinak figyelése, kitélitéstnek, illetve az
abban foglaltak szekszerliségének dlendrzése

- a kompetenciamérés, probadreltsdgi & az é&eliségi vizsgik elbkésitése, a
szabdlyzatokben rogeitett vizsgakoriimények megteremtése és aktiv kézrem(tkddés a
vizsgakon;

- helyettesitések megszervezése

-  megbeszdések, értekezleek, tdckoziadk szervezése azon vao kézremikodés és
annhak dokumentdasa;

- &gyéb, az iskola munkdj&va Osszefligos eseti fdadaiok & |&tass;

a tantermek lehetséges — tanévre vonatkozd — felszerelési térgyainak, dekoracidjanak
bdvitése, pitidsa a termekért felel bs osztd yféndkok bevonsdséva
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Az iltalinos igazgatéhelyettes feladatkirébe tartozik:

a kodsmereli tantdargyak anyag- és eszktzigényének idbszskos — félévenkénti —
felmérése és a megrendel ések el Gkészitése:

a tantermek |ehetséges — tanévre vonatkozd — felszerelés targyainak, dekoraci6jdnak
bévitése, potldsa atermekért fdelis osztd yfntkok bevondsavd;

a pedagbga programok teljesitésének idOszzkos dienbirzése & a feladaiok
megoldasiva Gsszefiiggd beszémol 0k elkészitéssben val6 kézremiikodés;

atanlgyi dokumentumok szakszerll dkalmeazasénak figyeléss, kitdltésének, illetve az
abban fogldtak szakszer(iségének dlentirzése;

a szakiskola dtdanos szakdéra és a gimndziumba jelentkez6 tanuick fdvétdévd
bsszeflond feladaok eldkészitése, bonyolitdsa és a szlkséges idékoztatasok
tsszed litasa;

kézismereti tankonyvek rendel ésének eltkeészitéss, a tankonyvraktar dlomanyabdl a
kézismereli tankényvek dtekinthetd nyilvéintartasha vélde (sdejtezes, visszanzas,
tartésan hasznd hat6 tankdnyvek list§anak dsszedlitésa, a tanulknak téritésmentesen
dadnatd régi kézismereti tankOnyvek listdianak Osseedllitdss, a kdzismerddi
kényvekbdl a kényvtar dlomény elkilonitése;

a kozismereti Ordk eseti — idoszakos — dlendrzése, & eiendrzés és értékeés
dokumentdl&sa

kézismereti tantargyakat és szekokat &intd pdydeatok figyeléss, el bkésritése,
lebonyolitasinak pénz0gyi és szakmai részének koordindasa,

konferencidk, értekezl etek, megbeszéések e Gkészitése aktiv részvétdévdl;
tanulményi versenyek koordinaass;

megbeszéiések, értckezletek, tdékoztalok szerveréss, azon vad kozremikodés és
ennak dokumentd ésa;

egyéb, az iskola munkgjava Gsszefliggl eseli feladalok dladtasa.
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A fejlesztésért felelds igazgatohelyettes feladata:

a sgdos nevelési igényl tanulok dokumentéciéjanak kezeléss koordinddsa a
szakertSi bizoitsagokkd torténd folyamatos kapcsolattartas;

megheszdiések, érickezletek, tdékoziaddik szerverédse azon vaAé kézrem(iksdés és
annak dokumental&s;

szikstges kiegészitd, felzérkéztald, fakultécids és tehetség- kibontakozasst segitd
foglalkozasok €l Gkészitése

a tantermek |ehetséges — tanévre vonatkozo — felszerdlési targyainak, dekoraciéjanek
bivitése, pitiasa a termekért felelbs osAd yfonoksk bevonasiva;

egyéb, az iskola munkgava Osszefligal eseti feladatok elldasa

¢) Az iskolditkar

Az iskolatitkar feladatkérébe tatozik az iskola dméeti és gyskorldi  kénzésivel
Osszefliggésber:

a beérkezt tevelek, csomagok stb. iktatasa

& résos anyagok (levelek, szerzbdések, pdyézaiok stb.) gépelése, sokszorositésa,
iktatasa és tovabbitass

anyilvantartésok preciz, pontos vezetése és a hidnyossigok megsziintetése;

a "jelentkezési lapok” iktatdsa, tovabbitasa, iskolan balll nyomon kévetése, a s=iilBk,
az iskoldk és az intézmeények kidrtesitése

nyomtatvanyok rendelése, kezeléss, irattérozasy

tankényvek, segédanyagok rendelése;

atanul6i viszonnyd dsszefliggd egyéb tanligyigazpatdsi fd adatok lldtasa,

az dméei és gyakorlai okiatds tantigyi dokumentumainak térolasa, iratarozasa
rendszeres kapcsol atartés &z iskola pedagogusokka és tanuldkkal;

jegyzbkdnyvek vezetése, sokszorositésa, iratarozass

statisztika jelentések elSkészitése

a z&dvizagékka kepcsolalos tanlgyi dokumentumok vezetése és a jelentésck
elklldéss, irattdrozasa,

Munkga kozvetlenlll az igazgatd irdnyitja, eiendrz és értékeli.



d) A pedagbgusok

A vonatkozo torvények ésrendeletek, utasitisok régzitik feladatkeroket (14sd 5. fejezetben)

2. Az intézmény vezetsége, kapcsolattartis

Az intézmény vezetbjének munkdid (irdnyitd, tervezd, srervezd, dintés-elfkészitd, értékeld
tevékenységel) az igazgaibhelyettesek, a munkekdzissdy vezetbk, a digkdnkorményzatot
segitdé tandr & a2z osztdyfonokdk segitik meghatdrozoft feladalokka, jogokkd és
kotel essegekkel.

Kibdvitett vezettség:

- igazgdo,

- igazgadhelyettesek

- felnbttképzésért felel6s vezetd
- munkaktzésséy vezetdk

Az iskola szakmai irdnyitisdban az aldbbi tandicsadd testiiletek vesznek részt:

- osztayfondki munkakdzosség,

- gybgypedagbgia, konduktiv pedaggia munkakdzdsség,
human munkaktzdsség,

- red munkakiizisség,

- szekma munkakozisség

- diddnkorményzat munkda segitd pedagogus

a) Az iskola vezetfsége, a kapcsolattartis rendje

Az iskola vezetdsioe az iskold élet egészére kiterjedd konzultaiv, véleményezd és javad atevl
joggd rendelkezd testilet. Az iskola vezetisége szik kirben rendszeresen hetente egyszer tart
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megbeszdest sz aktudis feladatokrdl, tagabb kérben igény szerint. A megbeszdés8l irdsban
emiékeztetd készll. Az iskol avezettssy megheszdésdit az igazgatd késziti a6 és vezeti le.

Az iskola vezetdségének atagja az SZMSZ dapjan ellendrzési fe adatokat is dlénak.

b) Aziskola dolgozéi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabdlyok el6irasa aapian megdllapitott munkakérskre, a
fenntartd dtd engeddiyezett |étszamben az iskola igazgatdja dkamazza Az iskola dolgozéi
munka ukat munkakdri leirésaik dapjan végzik.

Alka mazas médok:

- F6aasn teljes munkai dében atkalmazott pedagogus

- Fodll&st részmunkai dSben dka mazoft pedagégus

- Meghizas szerz6déssd dkamazott pedagbgus

- F&dlash teljes munka dében alkamazott pedagégia munkét segitd egyéb akamazott
-  Fédlasi részmunkaiddben alkalmazott pedagdgial munkat segitd eqyéb = kal mazott

3. Szabadsag

A diploméva rendelkezd pedagdgus éves szebadsiga 46 nep (20 nep dapszabadsiy, 26 nap
potszabadsag, vaamint a mindenkori Mt. szerinti esetekben jéré pétezabadsag).

A pedagdgus a szorgami idSben kotelezbien elbirt szinetekben, &s az igazgatd Ata kiadott
tanitas szlinetnapokon fizetett szabadsagon van.

Munkanapnak mindsiil — a tentérgyfel osztastdl fggetientl - a hét minden munkanapja (heti
&t nap)

Az igazgaté a tanitésl sziinetek munkanapjaira fanités nélkili munkanapot renddhet d,
amennyiben

- iskola vagy iskolan kivilli tenul6i elfoglaltsag

- pedagdgia munkéva Geszef(iggd szakmai munka

- tovébbképzés

ezt sziikségesss teszi.
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A naptér év végén megmeradt szabadség a Mt. mindenkori rendelkezéssi szerint vihetd & a
kevetkezs évre

A fizetelt szabadsigot —az arme rendszeresitett nyomtavanyon- a munkétetoval dére
engedédlyeztetni kell.

VI. AZ INTEZMENYBEN ELVART VISELKEDESI ES MEGJELENESI
SZABALYOK

1. A munkatirsaktél elvart viselkedés

Az Addetur Baptista Gimnézium, Szakktzépiskola és Spedidis Szakiskola a Baptista
Szeretetszolgda Egyhazi Jogi Személy dtd fenntartolt keresztény egyhaa int&zmény.
Kildetésst akkor toitheti be, ha szellemisinéhen, rendjében, megnyilatkozdsaiban s Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus pédganak kdvetésére torekszik.

Az Iskola minden tandranak és dkamazottjanak valdsa és feladata, hogy magatartéséve &s
ceelekedéteivel & tanitasokat és ezt a pidé hitelesen kiizvetitse az intézmény kilsd és belst
kémyezete szaméra, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

A nevelltestliletet (ideértve valamennyi dkamezottal) a kézésen megakotott és valott
egységes kovetelmények jellemizik, melyek meghaérozé demei a kozds neveldi hatdsoknak.
Térekvesiink, hogy &z iskola mindenngpos mikddési gyakorladla az integrités
(feddhetetlenséy, tisztesséy, becsilet), haékonysig és szdmonkéhetissg kivetkezetes
mintaképe legyen.

A neved szemdlyiségének Ssszhangben kell dlinia a2z dtda és az iskola dtd képviselt
értekekkd. Fontos, hogy minden nevelé pontos, fegyelmezett, aapos munkat végezzen.

A pedegdgus a szakterlietén, a tananyag tartdmaban és dadasanek metodiksdaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengechetetien széméra afol yamatos dnképzés, nyitottsag a
kulttira minden terlliete felé mely szellemi éslelki fatoltbdést biztosit a mindennapi munkga
végzésther.

A neveld korfliktusaingk kezeléséhen efikusan jajon d, a szlil6i kapcsolatok terén az
Bszinteséget, nylltsAnoet & igazsigossigot képvisejea gyerekek nevelése elképzdhstetien a
szeretet, az  efogadss, & ads vigya e a empdia ndkil
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VIL. AZINTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az iskolakdzisség

Az iskolakdzGssénet az iskola dolgozdi, a s2(il 6k és atanul ok dkotjak.

Az iskolakozisssg tagja érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejeretben felsorolt keizbssigek révén
és mdon &vényesithetik.

2. A sziil6i szervezet

Az iskoldban a szildk jogainak érvéanyesitése, illetve kotd essépeik teljesitése érdekében a szl 6k
szervezetet mikddtethetnek 2011.CXC. Torvény a nemzeti kienevelésrl 73.§ ban déirtak
daan.

Az osetdyok sz0l6i szerveeteit az egy osrtdybaj&ro tanuldk szilei dkotjdk.

Az osztayok szli6i szervezetei aszil 6k kanéhdl a vaasztjék az elndkét.

Az oztadyok szll6i szervezetel kérdésaiket, véleményeiket, javaslata ke az osztd yben vd asztott
elndk vegy ez osztayfondk segitssodvel juttathatjak € az iskola vezetlaigéhez.

Az iskold s2lidi szerveze legmagassbb szintli dontéshozd szerve @ iskola iildi szervezet
viaziménya Az iskola e2(ll8i srerveret vdazimanyindk munkddban &z osztdy szildi
szervezetek elndkel, elndkhe yettessi vehelnek rést.

Az iskola s2ll6i everet vdasztmanya a szildk javaddd dapjan megvdasztja az iskold
s2(i6i szervezet débbi ti sztedgvisd Git:

Az iskola 2016 szervezet endke kézvetlenll 2z iskola igezgaldiavd tat kapesolatol féévente
egyszer megbeszelés keretében, renckivilli esetben sziikssg szerint.



Az iskola szliléi szervezet vaasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon ez érdekelteknek tdbb
mint &iven sz&zalékajden van.

Az iskolsi szllbi szervezet vastméanyd az iskola igezgetdjdnak tenévenként legaldbb hdrom
alkalommal Ossze kel hivnia, és ekkor t§ekoztalast kel adnia ez iskola feladaaral,
tevékenysspérdl.

Aziskola szlil6i szervezetet ez ddbbi dontssl, vileményezési, egyetértés jogok illeik meg:

- megvdasria sid tisztesgvisd it

- megvé asztja a szill 6k képvisel it az iskolaszékbe,

- kidakitja sga mikodési rendjét,
ekésziti szervezeti szebdyzatdt

- aziskola munkaervhez igazodvadkésziti sajd munkaerv,

- ké&visddi a sziltket & a tenuldkat az oktatési tdrvényben megfogamazott jogaik
érvényesitéssben,

- véeményeri az iskola pedagbgial programjd, mindségiranyitasi programj &, hézirendjét,
munkatervét, vaamint a szervezeti és miikddési szebdyzat azon pontjait, amelyek a
szil6kkel, illetve atanulokka kapcsol atosak,

- véeményt nyilvanithat, javaslatial dhet a sziilGkke és a tanulékka kapcsolatos
vaamennyi kérdésben,

3.  Aziskolai alkalmazottak kizossége

Az iskold dkamezottak koztsségét ar intéménnyd munkaviszonyben illeive megbizés
munkaviszonyban 816 dolgozok akotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és ktelességeit, juttatésat, vdamint az iskoldn belili
ércekeérvényesités (ehetdsipeit a magasabb jogszabdyok (elssorban a Munka Torvénykonyve,
a kézakamazottk jogdlasirol s0l6 torvény kildn rendeletben szzbdlyozott pontjai, a
kézoktatasrol 2016 térvény, illetve az ezekhez kapesol 6d6 rendelefek) szebdlyozzik.
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4. A nevelok kbzosségei

a) A neveldtestiilet

A nevelGtestllet tagjaaz iskolavaamennyi pedagogus munkakdrt betltd akamazottja,

A nevel Stestitlet a magasabb jogszabd yokben megfogal marott dontési jogkdrokkel rendelkezik.
A nevelStestilet vdeményét ki kell kémi a magasabb jogszabdyokban meafoga mazott
esetekben.

A neveldtestiiiet véleményt nyilvanithet, vagy javadatot tehet az iskola miikddésével kapesolados
vaamennyi kérdéshen.

Az iskda revelGtestilete egyes feladatkordk elddséra dlandé vagy akami bizottsdgot,
munkacsoportot hoz |étre meghatarozott ez igazgato dtd fdadal- & hataskorme.

Egy tanév soran anevel dtestilef az aldbbi ériekerieteket tartjia

- ktelezd (program szerinti) értekezlet (tanéy elgjén és tanév végén);

- nevelés érickezlet, a nevelbtestllet dtd meghaidrozott téméban (évente legadbb két
alkalommal};

- osztdyozo értekezidt;

- operdiv értekerlet (programegyertetés, aktudis problémék, tervek, pdyézatok,
feflesztéssk stb. cdjdbdl), hetente egy dkaomma;

- rendkivilli értekezlet (indokolt esetben).

Munkahelyi értekerletek, tanacskozdsok munkadében is tarthatdak: ha a téma fontossdga és
idoigénye szt megkivénja, illetve megengedi.

Tanitas ndkili munkanapot kotéit témaben, edre meghatdrazott iddben kell tartani. Formgja
elGades, értekezlet, tandcskozas, szakmai kirdndulds, egyéb.

Rendkivilli nevelftesiiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha azt a nevelbtestilet tagjainak 25
szézaléakeén, illetve ha & iskol aigazgat 6 a vagy az iskola vezetsége ezt indokoltnak tartja

A magasabb jogszabd yokban megfoga mezottak szerint:
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- nevelStestUleli értekerlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szazdlékajelen van,

- a nevelftestiilet dontéseif, 0 ha arél magasabb jogszabdly, illelve a szervezeti és
mikodés szabdyzatk mésként nem rendelkezik - nyilt szavazdssd, egyszer(
szotobbssggd hozza

A nevelGtestilel szemdyi kérdésekben C a nevelGtestilet tbbsdgének kérésére [ titkos

savazassd is dinthet.

A nevelGtestlleti értekerletrdl jegyzOkonyvet kell vezeini, és azt az irataben minden érintett
széméradérhetten kel térolni. A jegyzikonyvet dektronikus dton a nevel dtestillet minden tagja
megkap.

A neveldtestlieti értekerl etekre vonatkozd szabdyokat kel dkameeni abban az esatbenis, hazz
aktudis feladatok midt csak a tantestliet egy része, tobbnyire &z azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet az egy osztdyban tanité neveldk
értekezlete, vagy vdamelyik tagozat nevel Ginek értekeziete stb.

b) A nevelfk szakmai munkakdzisségei

Az iskoldban az dabbi szakmal munkakéetesének mikédnek:
- szakmai munkakdztisség vezetd

- hurén munkak&zossig vezetd

- red munkak&zisség vezeld

- nyelvi munkakiztisség vezetd
- osztdyfondki munkakdztsség vezetd
- gy6gypedagogia, konduktiv pedagogial munkakdzosség

A szakma munkakdztissigek a magasebb jogszabdyokban megfogamemzctt jogkorokkel
rendeltkeznek.

A szekma munkaki feladetal sz adott szakme - ogi &l terlleten bel(i:

a pedagégid, szakma és modszertani tevékenység irdnyitasa, dlendrzéss,
& iskola neve 6 és oktatd munka bel st fejlesziéss, korszer{isitésa,
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- egységes kdvelelményrendszer kiaakitasa: a tanul 6k ismeretszintjének, a sgjdtos nevelési
igény(i diskok kognitiv és mozgas, adott esetben pszichés dlapoténak folyamatos
€llendrzése, mérése, értéke ése figye emmel kévetése

- payézatok, tanulményi versenyek kilrasa, szervezése, 1ebonyol itasa,

a pedagogusok tovabbképzésinek, tnképzésének szervezéss, segitéss,
a koltségvetésben rendelkezésre dié sakmad  dbiranyzaok véleményezése,
felhasenédasa,

- apédyakerdb pedagégusok munkdanak segitése,

- amunkakoztsség vezetbjének megvé asztasa,

- részvélte ahdlyi tantervek elkészitéatben

- segitségnylitas a munkakizissty vezelbje részére az éves munkaterv, vdamint a
munkakdziisstg fevékenységért] késziio elemzések, értdkeléssk alkészitésther,

- egységes szakmai kivetelményrendszer kia=kitasa a szakmacsoportokon baliil.

A szakma munkakiziisssg az iskola pedegbgia  programja, munkaterve valamint a
munkakézdsséy tagjanak javadaa dapjan dsszedlitott, egy tanévre =28l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A munkakdzissig vezetdi& a munkakdziiseég egyetértéséve az igazgald bizza meg.

A munkakézdsségek vezetdi munkdgukat munkakori lelrasuk dapjan végak.

ElsSdleges feladatuk a szakma munka koordindldsa, pedagogia egységesség biztositésa
pectagbgus munkéjanak segitésében vao résrvéiel:

Szakirodalom-, tankdnyv-jegyzék készitése,

Szakmai-mddszertani megbeszél ések

Tanmenetek Ssszed |itasinak segitése

Segédanyagok dkészitése

Belss tovabbképzések

Uj munkatérsak mentorddsa

A mérés-értéelési rendszerben fogldtakhoz szilkséges mérSeszicszik kidolgozdsa
Eves munkakéizbsségl beszamol ok elkészitése

L

I S (R |

O nn

A munkakdzisség vezetdk a jogszabdyban €6irt potiékot és drakedvezmeényt kapjak.
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Szakma munkakéizd k at je

Kapcsolattartasért feiel6s | Kapcsolattartas modja Kapcsolattartas gyakorisaga

Munkakézosség-vezettk | Szervezett megbeszd éscken C Az adott munkakbziisség

és napi munka-kapcsolatban feladatell &asanak
fliggvényében helente vagy
havonta egyszer keriil sor
munkakdzdssagi
megbeszél &sre, illetve az
éves munkatervben
meghatarozottak szerint

0 Napi gyakorlatban
folyamatosan

O Munkakézdsseg-vezetdi
megbeszélések kibdvitett
vezetbssg korben igény

szerint

¢)  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskold munka egyes aktudis fdadatzinek megoldéedra a tantedtiilet tagiabdl
munkacsoportok alzkuthatnak a2 igargaldsig és a nevel Gtestilet dontése aapjan.

Amennyiben zz dkdmi munkaceoportot &z igazgattsag hozza létre, emrdl t§ekoziatnia kel a
neveldtestilletet. Az dkdmi munkacsoportok tagjat vagy a neveldtedilet vadasgtja vagy &
igargeké bizza meg.

d) Neveldtestileti igyek dtruhdzisa, beszimoltatis rendje

A nevelbtestliet véleményezési, egyetértési, dontési jogkdrét egyszeri akadomra vagy
tartosan druhazhdja a szekma munkaktizbsségek vezetbire, vagy egyéb, tagjabdl valasztott
testiletre, bizottsagra

Az druhdzott jogkor gyakorl$ja a nevelbtestiietnek beszamol dssdl tartozik.
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A besziémolss rendie:
O Egyszeri dkdomra torténd druhdzés esstén az azt kévetd elsd nevedtestiileti
értekezleten.
C Tartés druhdeas esetén a féévi és év végi zard konferencidn, szitksdg szerint
rendkiviii nevelGtestilleti értekezleten.

€) Azintézménybe djonnan érkezd pedagégusok mentorilasinak folyamata

A mentordlds jelentdségét abban Idjuk, hogy a2 intézménybe Gjonnan érkezett pedagdgus
szskma  énjének- & szandlyiségfel6désének  kadizdora lehet, megerbsitve a
pedagoguspdyén vad elfmenetelét. A mentordss sorén tervezett mddon és |épcsiizetes
felépitéshen kap megsegitést a pedegbgus olyan kollégétdl, aki a pedagogus
detpdyamodellhez taroZé estdleges mindsités folyamaon pozitiv mindsitést kapott, s
rendelkezik a megfelel§ szekmai &s innovatlv kompetencidkkal.
Célok

- akezdb pedagogus szakmal fejlGdési szintjeinek meghatdroziésa

- az adott szintnek megfele & mentori tevékenység biztositasa

- azintégmény szakmai szinvonaanak tovébbi biztositasa
A folyamat:
1. A kapcsolat kidakitésa:
A munkafelvételi djards soran tapasetatak dapjan a kezdd pedagégushoz adott mentor
kijeldlése.
Szempontok lehetnek: munkalapasrtaat, kompetencidertlelek egyezése, temperamentum
A mentor kivalasztéstban részt vesz, igazgatohelyettesek, munkakizosség vezetdk
Ideje: munkaszerz6dest kdveté 2 napon bel (il
2. T4 ékozdd6 beszélgetés
Az intézményrdl, helyi dokumentumokrél (Hézirend, Pedagégial Program, IMIP, SZMSZ)
profilrol, értékrendrdl ddzetes ismeretek feltérképezése, s ennek megfelalfen informéciok
dérési (tjénak biztositasa
Ideje: A mentor kijel 8lése uténi 1. héten befdl
3. Téargyi feltételek
Tédékoztaias az intézményben felethett segédeszkozik, eszkézok mikddésérsl (fénymasol 6,
interaktiv tébla, lamind6 gép, spirdoz6 gép), hasend aéardl.
Tankdnyvek beszerzésének modjardl t4 ékoztatss
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4, Koordinacié

Munkafolyamat szervezése, tervezése a megvaldsitas Iépéseirdl folyamalos egyeztetés és
értékelés az elsh honapban igény szerint, de legddbb heti 1 6rdban, késdbbiekben mentori és
&z Uj pedagbgus igénye szerint.

A tanulokkal kepesolatos t4ékozodasbean segitséget ad (8lapot, terhalhetfség, csdadi héttér,
diagnézis), ill. a tenulék megsegitésinek formdrdl  (feimentések, segédeszkazok,
kommunikaci o, szamonkérés formdja és médja...) informacidkat dad a mentor.
Dokumentaciés rendszer bemutatdsa, mintaformaumok biztositésa, dokumentacio hedi
dlentirzése az elsh hénapban, s fejl6dés fllggvényében a tovabbizkban is.

A munkakozosségbe torténd beilleszkedés t4mogatésa

5. Eldre hd adés

Havonta az igazgadhelyettesekkel & munkaktizossdy vewettvel kozosen értékeld
megbeszélés a pedagbgus haladésadl, tovabbi fejlesztendd terlietekrl (2 mentordsas
folyamata 3 honapig tarf). SzDkség esetén G mentor kijelfiése A megbeszéiésrdl
jegyz8konyv készll, melyet megkap a pedagbgus, mentor, s intézményi dokumentumtérba
kertdl.

3. hongp végén dontés sziiletik ardl, hogy szikséges-e tovébbi mentori tevékenység, vagy a
pedagogus megtddta a hdyet a munkakdzisssgéhen, s ondldan tudja eldni feladatait.
Sziksdy esetén fovébbi 1 honappa lehed a mentori tevékenységet meghosszabbitani.
Amennyiben ebben & esetben sem sikeres a pedagogus eémenetele, a vezelGsig
feltilvizegdja a tovabbi egytttmiikddést.

5. A tanulék kozosségei

a) Az osztilykizdssép

A kéiz8s tanul dcsoportba felvett didkok eqy osztaykaztestaet alkotnak. Az osztdlykeztsségek
diskjd a tandréka Graend serint kégbesn ldogdidk. Az ostilykozossig dén [ mint
pedagbgus vezetd [az ostdlyfonok dl. Az osztdyFéntkit ez afdadeitd az igazgaichelyettes
bizza meg. Az csetdyfonokok osztalyfondki tevékenyséniiket munkekdri lefrésuk dapjan
végzik. Az osAdyban tanitd pedagdgusok kézil az osztdyfonok kijeldl n. helyettest, oki a
tavoliétében (pl. betegsag) teljes jogkrrd irdnyitja az asztéiyt.
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Az ostdykézissség, mint & intézmény didkonkorményzaianek legkisebb egysége nyilvénos
jeltlés wén titkos avazissd megvdlastja az ostdly didkbizotisdgdt, & kildotteket delegdl az
intézmény didkonkorményzatanak vezetbssgébe

A tanulok egyéni probléméikkal 2 iskola detre vonatkazd javaslataikkal az osztdlyféndkikhie,
az iskola tanfraihoz & a vezettihez, &z iskola didkvezetbséghez, ez iskolagyliléshez és més, -
iskolan kiviii - didkférumokhoz fordul hatnak.

b) Aziskolai didkdnkorméinyzat

A tanuldk és a tanulokézOsségek érdekeiknek képvisdetére, a tanuldk fandrén Kivlii,
szabadidds tevékenyséoének segitésfre &z iskoldban didkOnkormanyzat miikodhet a
2011.CXC. Térvény a nemzeti kéznevel ésrill 48.§ és Digkdnkormanyza Seervezeti ésMikodes
Szohdyzat dapjién. A mikodéshez szikséges feltételeket, helyisoeket, eszkizlket ==
intézmény vezettje biztositja a szerverst szamara,

Az iskold digonkorméanyzat jogositvanyait az iskola diskdnkorményzat vezetbsipe, illetve
annsk vdastolt tistedgviseldi, vdamint az iskold dikonkorményzaiot segitd neveld
érvényesitik.

A dizkénkorményzatot megllet6 javasiattételi, veményezési és egyetértési jog gyakorl 4sa détt
ki kell kémieaziskolal diskonkorméanyzat vezettsiginek véleményét.

Az iskold didkonkoményza a2 magasabb jogszabdyokben megfogalmarott jogkdrdkke
rendelkezik.

Az iskold digkdrkorményza szerveretét és tevékenységdt sgad szervezeti & mikodés
szzbdyzata saint dakitja

Az iskola digkonkorményzdt munkga segité neveldt a digkdnkormdnyzal vezetfiségének
javeslata dagjan - a neve Gtestil et egyetértésével - &z igazgaté bizza meg.

Az iskola digkkézgyllést évente legadbb egy akdomma Gssze kel hivni, melyen az iskola
igazgattjdnak vagy megbizottjanak a tanuidkat tédékaztainia kel sz iskold det egészérdl, ew
iskolai munkatervrét a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiiésérdl, az iskolal hazirendben
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meghaérozotizk végrehatasinak tepasztaldairdl. A didkkéegyllés Osszehivast a
didkdnkormanyza vezetdje kezdeményezi. A didkkézgylilés Gsszehivasdént az igazgald felebs
A didkkézgy(ilés egy tanév idStartamra a tenul Ok javasatal dapjan két 6 didkkeépvisd it va aszt.

6. Az iskola kizosségeinek kapesolattartisa

Az iskola feladatainak hatékonyabb eildtésa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

a) Azigazgatésig és a neveldtestiilet

A nevelGtestllet taga napi szinten kdzvetien kapesolatban dingk a vezelfosgge. Az egyes
munkaktztssdgeket, munkacsoportoka érintd témdk, kérdések esetében a kapcsolatartss,
egyeztetés a munkakizdssén vezdbk, illetve a megbizott pedagdgusok dtal valdsul meg.

A kapcsol attartés férumal:

-  azigazgaldsag érickezlete,

- az iskol avezel(ség értekezlete,

~  a killtnbtzb nevel Stestllleti érteker etek,
- megbeszelések,

Ezen férumok idépontjd az iskola munkalerv hatdrozza meg, vagy €ézetes megbeszélés,
be elentés a apjan spontan torténnek tsszehivasra

Az igazgatdsdg az aktudis fdadaokrdl az driekezleleken, a tandri szobdban dheyezett
hirdetétdblan, vdamint irdsbei t&ékoztatékon keresztil, elekironikus vagy postai Uton értesiti a
nevel tket.

Az iskolavezetbeén tagjai kitelesek:

az iskolavezetfssg Gléssi utdn tdkoztatni az irdnyitdsuk ala tartozd pedagbgusokat az
(il és dbntéseirsl, hetdrozateirsl,
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- & irényitasuk da tartozd pedagogusok kérdéseit, vélemenyét, javaslaat kézveiteni &z
igazgatdsag, az iskolavezetBodg fdé

A nevelbk kérdéseiket, véleményiket, javaddakat szoban vagy irdsben egyénileg vagy

munkakori vezet6jik, illetve vd asztott képvisel ik Gtjan kézdlhetik 2z igezgalosigad, az iskola

vezetfsigéve .

b) A neveldk és a tanulék

A tanul ket az az aktudis fel adatokrdl, illetve egyéni kérdésekben:
- ez osayfonok osztdyfonbki 6ran, egyéni beszélgetések sordn, illetve spontan médon
tsszehivott az osztd lyd vagy képvisdGivel folytatott megbeszélés sordn,
- a didkkorok (szakkorok, sportkérok miveészeti csoportok) tagjait vezetSik a
foglalkozasokon, vagy azon kiviil,
afolyosn és atandri d6tti hirdetdtablakon, fafe tileteken plakatok, kiirdsok dijan,
- elektronikusan levé (tjan

Az iskola egésrének detérdl, az iskola munkatervrdl:
- azigazgao,

- afddBsmegbizott padagogus,

- aziskola didonkorményzat vezetOségi (léssin,
- adigkkszgy(iléseken

- aziskolainternetes honlapjan tgékaztatja.

A tanuldt és a tanuld szlleit a tawld fejlodésérdl, egyéni hdadasardl a szaktandroknek
folyamatosan széban és irdsban téékoztaniuk kell.

A tanuldk a jogszabdyokban, vaamint az iskola belsS szabdyzatdiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szoben vagy frésban, kéevellenll vagy vdasztolt képvisdéik,
tisztségvisel 6k Utjan - az iskola igazgatdsagahoz, az osztd yfondkikhoz, az iskola neveldihez, a
digonkorményzathaz vegy az iskol aszékhez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véeménylket, javaddaka szoban vagy frésban egyénileg vagy
véazeztott képvisaldik, tisztségvisalok fjn kozdlhetik az iskola igazgatdsagava, a neveldkkd, a
nevelStesti?ettel vagy az iskolal sz{ildi szervezettel.
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c) A nevelfk és a sziil6k

A szl Oket ez iskola epészének dletérdl, az iskola munkatervrdl, az aktudis feladatokrdl, egyéni
kérdésskben:
- =z osddyfondk:
- szil6i értekezieten,
- fogadd 6réan (eltre meghirdetelt, vagy egyénileg egyertetelt)
« telefonon
- elektronikus vagy postai Gton levélben
- a ellendrztben
Az iskola egészének detardl, az iskola munkatervrd:
- @z igazgato:

- aszili serveret vdasztmanyi Olésén minden alkdommal
- & iskola =20il6i értekezleten tanévenként egy akaommal, a2 é&v eeji dsszevont
=20 6i értekezleten
- ezenkivil:
- afolyostnillelve atanan elétt elhelyezett hirdetd tablan, fafe lleten keresztil,
- aiskolaintemetes honlapjan
- esatenként dektronikus vagy postal Uton levélben tgékaetatjak.

A sk szaméra a tanuldk egyéni haladdedval kapesolatos tfékoztatasra az d dbbi |ehetfistgek

szolgélnak:

- aslbi &tekezletek,

- aneveldk fogadd ora,
ossztenar fogaddora

- anyilt tanitasi napok,

- atanuld &tékelésére dsszehivott megheszélések,

- {rasbeli tékoztalok az dlendrzbben,

- amennyiben a s20l6 az dlendrzd kdnyvel egy hdnapig nem |&tja e kézjegyéve,
tértivevényes ganlott levélben

A szl értekezletek és a nevel 6k fogad6ord nak iddpontjéa az iskola munkaterv tartamazza.
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A =li6k a tauldk & a s5& O a jogszabdyokbean, vaamint &z iskola badsh szabdyzatsiban
biztosftoit T jogaiknak @z érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kézvellendl vegy
v aeztott képviselbik, tisztedgvise 6k (tjén az iskola igazaaiésigahoz, ez adott lgyben érintett
gyermek ostdyfondkéhez, sz iskola nevelfihez, a digkénkorményzathoz vegy a szildi

szervezethez fordulhatnak,

A sziild dhet a panasztétel jogava a panesz kezelés modjd & intéemény dtal kidolgozott IMIP

12.1.1. pontjairjale

FELHASZNALT LETREJOTT
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGIEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
1. Sz6bdi, vagy frashdi panasz a panasz srempontjabdl | informécié a panasard] (e-
beérkezéeének fogaddsa jeemds iskola mail, fex, jegyzet, kitdittit
iskolai dolgozék dokumentumok (hezirend, panasziezel & 12p)
PP, IMIP, napldk, levelek,
szerzOdések stb.)
2 &) A panasz kezelése, szilkséges informécié a panaszrdl (e | informécié apanaszrdl (e | Haaprobléma tébb mint
intézkedés végrehajtasa késedelen | mall, Tax, jegyzet, Kitoltstt | mail, fax, jegyzet, Kitditatt | két seemélyt, vagy
ndkil, az &intettek tfékoztaldm panaszkeze!§ |ap) panaszkezel 6 lap) pénziigyeket &irt, akior
panaszt fogadé iskolai dolgozs kételezd panaszkezel§ lap
kitdltése és anzk
tovabbitas o
igazgatohel yettes falé,
majd 3. pont!
Amennyiben eredményes
volt a panaszkezelés, sz
igazgatohdyettes
téékoztediiza ésugrdsad.
pontra
2. b) Sailkssg eselén panaskezed6 lap | informacio apanaserdl (e | kitSitett panaszkezel6 lap | Haa problématobb mint
kit6itése, &s tovibbitasa az mail, fax, jegyzet) két személyt, vagy
igazgatdhelvettes felé pénziigyeket érint, akkor
panaszt fogads iskolai dolgozs kotelez penaszkezel§ lap
kitOltéee és annak
tovabbitasa az
igazgalchd yettes felé,
majd 3. pont!
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FELHASZNALT LETRESOTT
TEVEKENYSEG £S FELELGS MEGIEGYZES
DOXTMENTUM DORKUMENTUM
3. A panasz kezdlése, seiikséges a panasz. szempontjaha] a panaszkezelés soran
intézkedés végrehatasa késedelem jelentfsiskdla I&rejostt levelezés
nélkiil, sz érintettek 14 ékortatésn dokumentumok (hézirend, |  kiteiteit panaszkezd6 lap
igazgatohelyettes PP, IMIP, napldk, levelek,
szerziicések, sth.)
informéci & a panaszrdl (e-
mail, fax, jegyzet, kitoltott
panasrkezel & lop)
4. Az Ugy lezérasa, a panaszkezdd a panaszkezel és sorén
lapok iratérozésa lérejitt levelezés
iskolatitkar kitsltéitt panaszkezel lap
5. Az igezgatdhelyettes évente egy a penasekezelés sorén jegyzlktmyv Minden év augusztusa
dkaommal beszAmel a panaszokrl |Etrej ot levelezés
az igazgetonek, amennyiben szilkstges |  kitdltott panaszkezdl 6
tovébbi intezketéseket hoznak 1apok

igazgaté, igazgatohelyettes

A sk és mas érdekl6ddk az iskola pedaggia programiardl, szervexeli és mikodeés
szabdyzaadl & hazirendjérol az iskola igezgatGjddl, valamint e igazgaidhd yettesektdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon, illetve el fre egyeztetett iddpontban

kérhetnek t&ékoztatdst.

Az iskola pedagbgia programia nyilvénos, minden érdekl6d6 szaméra dérhetd, megtekinthetd.
A Pedagbgia Program egy-egy példénya a kovetkezt szemédlyeknd, illetve intézményekné

tad dhad meg:

- e iskolafenntaridjénd,

- aiskolairatardban,

- aftitkarsagon, nyomtatott és elekironikus forméban,
- aziskola tenéi szobgdban, eektronikus formaban,
- aziskolaigazgattjand, igazgatohe yettessing e ektronikus formabean,
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- aziskola honlapjan (www.addeturiskola.hu)
- KLIK
- Oktatasi Hivatal

A Hé&zirend dbirdsa nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuidnak, sziidnek, vadamint &
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, valamint aéirasava igazolnia annak elfogadast.
A Hézirend egy-egy pédénya megtekinthet6
- aziskolairsttéraben;
- afitkérsagon, nyomtatott és elektronikus formében,
- aziskola tandri szobdjdban elektronikus formaban;
az iskolaigazgalgiand , igazgalohdl yettessing! dektronikus formaban;
&z iskolaigazgatohd yetteséend;
- @z osztayfdntkokné dektronikus formdban;
- adigkénkorményzatot segité pedagdgusnd dektronikus forméban;
- aziskold sziildi szervezet vezetGjénd elektronikus forméban,
- aziskolahonlapjén
- a Hézirend kivonata megtddhaté minden osztdlyteremben, vaamint a tenéri détti

falidjsagon

A Hizirend egy példdnyit (! a kizmevelési torvény eldirdisainak megfelelien O az
iskoldba térténd beiratkoziskor a sziilonek 4t kell adni.

7. Titoktartis

A tanuldk személyét érintd kérdésekben minden érintettet kotdez atitoktartas.

Az inté&zmény felsdbb hadsagnak a Szl 6/Gondvisdé belesgyezése ndkdl is adha ki
informéci6t. Ennek madja Hivatdos fdkérd levd, hivataos iskolagazgaova egyeztetett és
déraott viazlevd.

Az iskolaigezgato tudta irésos engeddye ndkil informécié kiaddasa minden dolgozd széméra
tilos!
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VII.AZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetje vagy a helyettesek kGz0l egyiklknek sz intézményben kel
tartézkodnia abben az iddszakban, amikor tanitas 6rak, tanuldink szamdra szervezdt iskola
redseerli deluténi tanrendi foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziiksagleteinek ésaktudis feladataiknak megfelel§ idSben ésidbtartamben |ajak d.

Az igazgatéd és helyettese egyidgli akaddlyoztatdsa esctén &z e szabdyzatban meghatarozott
mobdon megbizott pedagdgus képviseli az intézményt.

A déutani érakban a vezetbvel ill. hayettesével az iskoldban dolgozok indokolt esetben
telefonos kapesolatot 1étesithetnek. Szikség esetén a vezet6 ill. a helyettesek visszahivhaté az
intézménvbe:

2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusal — a jinius hongp kivételévd — heti 40 6rés munkaidSkeretben
végzik munk&iukat. A heti munkaidbkeret elsi napja (ellenkezd Trasos hirdetmény hidnyéban)
mindenkor a hé dsd munkanapja, utolsd napja a hé utolsd munkanapja Az ¢nél kevesebb
munkanapot tartamezd hetek heti munkaideje a munkanapok széméval aranyosan szamitandd
ki. Szombati és vasdrnapi napokon, Onnepngpokon munkavégzés csak irdshan drenddt
esethen |ehetséges Munkengpokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 dra, de nem
haadhetja meg a 12 orét.

A pedagégusok nzpi munkaideiiket — az 6rarend, a munkaterv & az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasiva — dtddben maguk hdldrozzdk meg. A szuldi
értekezleleket, fogadbordkat az éves munkarendben eére meghatarozott nepokon 17 — 19 6ra
kézttt tartjuk. [lyenkor a munkaidd a napi &lagban 8-6rasnéd hosszabb, legfeljebb azonban 12
6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkdtaté a munkaiddre vonatkazé elGirdsait az orarend,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kell kozzé
tenni. Szilkséy esetén €6 lehet imi a ngpi munkado-beoseiast egy pedagogus esetén, vagy
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pedagdgusok meghatérozott csoportja esetén is A munkai dé-beosztés kihirdetésére ebben &z
esetben is a fentiek az iranyaddk.

Az éreltségi és szakmai vizegak ideje dait a vizsgén részvevd pedagbgusok napi munkaido-
beosziasit napi 12 draban is meghatdrozhaljuk.

A pedagégusok munkaidejének kitbltése

Az Uj torvény egységben szemidi a pedagogus munkaidejél, ezért a 40 ords teljes heti
munkaidd fal8l kozeiti meg, és ezt dapvetben harom részre bontjar kotetlen, kotdtt, &s ezen
bel Ol nevel éssdl- oktatdssal lekotott munkasidd részre.

A nevelési-oktatds intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti
teljes munkaidejének nyol cvan szézalékdt, vagyis a katoit munkaidét az intézményvezet6 dtal
meghatérozott feladatok elldasival koteles tolieni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztésdt vagy felhasznd ését maga jogosult meghatérozni.

A teljes munkadd Stvendt-hatvantt szazalékdban, a neveléssel-okiatdssad lekdtdtt munkaidd
teanéra és egyéb foglakozsok megtartésa rendelheté . A kotdtt munkaidé fennmaradé
részében a pedagégus a nevelésokiatést elBkészits, nevelés-oktatéssd Gsszefliggd egyéb
feladatoka, tanul6i felligyel etet, tovabba eseti helyettesitést 4 el.

Az intézményvezeté a kotott munkaiddben elldandd feadatok elosztasind biztosiha ez
ardnyas &5 egyenletes fel adatel osztast a nevel Stestid et tagjal kazott.

A nevelés - oktatassal lektott munkaidSben a betdktott munkakdr figgvényében ellatott
feladatok az aldibbiak:

a) atenitas érak megtartésa

b) amunkakiizdsség-vezetsi feladatok o ld4sa,
c) osztayfontki feladatok ell &tass

d) iskola sportksri foglalkozésok,

e) szakkorok vezetése,
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f) differencidlt képessigfejlesztd foglalkozésok (korrepetdls, tehetssggondozss,
felzérkéztatss, dlokészitok stb),
g) kényvtaros feladatok.

A pedagdgusok kételezd oOrdban elldandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsol6dd el8késritd és befejezB tevékenység idbtartama is Elbkészitd és befejezs
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elbkészitése, adminisztracics feladaiok, az osztdlyzatok
beirasa, tanuldkkal vaé megbeszdés, egyertetési feladatok, stb.) Ezért a kitelez oraszam
keretében dlitolt fdadatokra forditandd munkaidst o6ranként 60 perc iddtartanmal kef!
srimitasha venni.

A pedagbgusok iskola szorgalmi idfre iranyadé munkaidd-beosztésd az Orarend, a
munkaterv és a kiflggesztelt havi programok listda tatdmazza Az drarend készitésekor
esfisorban a tanulk érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatohel yettes
rangsorolja, lehetGség szerint figyel embe veszi.

A munkaidé t6bbi részében elldtott feladatok kiilondsen a3 kivetkezfk

a) atanitési 6rdkravao fdkésziilés,

b) @ egyéniteg szamon kérhets tanulok faleltetése

c) atamulék dolgozatainak javitasa,

d) atanuldk munkéénak rendszeres ériékelése,

e} amegtartott tanitasi orék dokumentd asa, 2z el marado6 ésa helyettesitelt orak vezetése,

) érettségi, kilonbézeti, felvétdi, osztdlyozd (esti tagozalos tanuloke is), javitd vizsgak
lebonyol itésa

g) dolgozatok, tanulméanyi versenyek dsszedlitésa és érickeése,

h) tehetstggondozés, atanul ok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

i) fdigyelet avizsgakon, tanulmenyi versenyeken, iskola mérdssken,

j) iskolal kulturdis, és sportprogramok szervezése,

k) apétiékka elismert feladatok (osztalyfdndki, munkakéadeséo-vezetsi,
digkdnkorményzatot segit6 feladztok) dldass,

) azifjisigvédelemmel kapesolatos feladatok ell&4sa,

m) szlil6i értekezl etek, fogad66rak megtartésa,

n) részvétel nevelbtestiieti értekerleteken, megbeszé éssken,
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0) részvétd amunkdtato dia drendet tovabbképzéssken,

p) atanulék felOgyelete 6rakézi sziinstekben és ebédeléskor,

q) tenulményi kirdndulsok, iskola Ginnepségek és rendezvinyek megszerveriss,
1) iskolal Unnepségeken ésiskola rendezvényeken va 6 résvéld,

s) részvétel a munkaktziisségi értekezleteken,

t) tenitds ndkali munkanapon az igazgatd dta elrendelt szakmal jellegl munkavégesés,
u) részvétel az intézmény belst szakmal el endrzésében,

v) iskola dokumenturmok készitésében, felllvizsgd atdban va 6 kézrem(ikédés,
w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

x) oszidytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kiadakitasa

y) apedagogus hetesi fd adatainak €ldasa

z) tanulészoba

3.  Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét igeegalé és az igazgatbhalyettesek, a fdigydleti és
helyetteditésl rendet az igazgaidhelyettes dlapija meg a2 intéemény drarendjének
figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztasok dszedlitésind &z intézmény
feladatel | &asinak, zavartalan miikbdésének biztositasdt kell e sdiegesen figyelembe venni. Az
intéemény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti dapelv betartdsa mellett
javasaokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére

A pedagdgus kbteles 15 perccel tenitdsi, foglalkozisi, iigyeleti beosztisa elftt a
muonkahelyén (illetve a tanités nélkili munkanapok programjénak kezdete 6t annak hdyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaraddsit, annak ok lehetdleg
el6z0 nap, de legkésbbb az adott munkangpon 7.20 ordig koteles jdenteni az intézmény
vezetfjének vagy helyettesének, hogy kizvellen munkahelyi vezetbje helyettesitésérs|
intézkedhessen. A hidnyzd pedagégus koteles virhatban egy hetet meghaladé hidnyzdsinak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy skaddyoztalasa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tenuldk szdmdra a teymenet szerinti dérehdadast. A
tappenzes papirokal 1egkésdbb a téppénz utolsd napjd kéveté 3. munkanapon le kell adni a
személy(gyi referens részére
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Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatétdl vagy az igazgatohalyeltesttl kérhet engedélyt
legddbb ké& nappd efibb a tanitdsi éra (fogldkozés) elhagydisdra, a tanmenettd] eltérd
tarta mu tanitasi 6ra (foglalkozés) megtartaséra A tanftasi 6rak (foglakozasok) eleserélését az

igazgatéhel yettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemeradas elkeril ése érdekében hidnyzasok esetén — |ehetfség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyeitesitd pedenogust legalabb egy nappel a tanitési 6ra
(foglalkozas) megtartdsa détt bizték meg, gy kételes a tanmenet szerint elérebaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szaméra — a kétel ez6 draszémon fetli — a nevel 6-oktaté munkava Gsszefiliggd
rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizist vagy kijellést az intézményvezetd adja
&z igazgatthel yettes és a munkakdizdsség-vezetdk javasl atainak meghallgatasa utén.,

A pedagbgus alapvetd Lkotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsidt rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szémszer(  osetdyzdokon  kival
visszajelzéscket adjon eldrehaaddsuk mértékérd!, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd fe adatokrdl.

A pedagogusok munkaidejének nyilvintartisi rendje

A hatdyos jogszabdyok dapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény dtal elrendelt
kételezh és nem kofelezh Grakbol, drenddt egyéh foglalkazasokbdl, valamint a nevel 6-oktato
munkéval Gsszefliggb tovabbi feladatokbdl dl. A pedagdgus munkédd-nyilvantartast vezet

(6raap).

Minden pedagogus kételes napi gyakorisagga pontosen vezeini sgjd munkaidd-nyilvantarto
lapjd (a jdenléli ivel) a héngp utolsd nepian a2 ddit nyilvantaté papirokat =z
igazgaidhel yetteshez kételes djuttatni.

4, Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje
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Az int&zményben 2 nem pedagbgus munkavallalék munkarendjét ajogszabd yok betartésava
a intmény zavatdan miikédése érdekében az intézményvezetd #llapitja meg é&s
runkaszerzidésimunkakdr leiras rogeitl.

IX. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KOLSO KAPCSOLATAL

Az iskold munka megfeleld sZintll icawyitssinak érdekében &2 iskola igazgasiginsk
Aand6 minkakapesolatben kell 4lnia akovetkezt intézményeikel.

Intézmények

Felettes szerveink:

Az iskola fentartéia Baptista Srerctetszolgélat Egyndei Jogi Szemdly (1111 Budapest,
Buddioki Gt 34/, nyilvéntartésl szam KIM 00013/2012-001, képvisslé: Szenczy
Séandor, enik,)

Emberi Ertiforréasok Minisztériuma (EMMI)

Budapest Févaos Korményhivatal anek & Pest Megye Kormanyhivatalanak Oktatasi
Ogyosztdyavd

Févaros Onkorményzat

Magyar Allamkincstar

Oktatéd Hivatal

Munkakapcsolat:

MEREK Mozgéssériilt Emberek Rehabilitéci6s Kazpontja

. Az dmédi, szskma irdnyitss képviselGi: EMMI, OH, NMH Szakképzés &s

Feinéitkénzési |gazgatossg, BKIK (Budspesti Kereskededmi & |perkamars)

cpakéntti ésRehabilitaci os Bizottsigok, Nevelésl Tandossok, Srakszigdlatok:

0 Mozgisvizegdo Orszégos Szekértdi & Rehahilitéits Bizottség és Gyogypedagodial
Srolgdtad Kazpont
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O Léssvizsgdé Orszigos Szakérti Rehahilitérios Bizotisig & Gyogypedagdgic
Szolgaltaté Kézpont

C Beszédvizsgdé Orszégos Szakértsi és Rehabilitarios Bizottsig, Gydgypedagdaia
Srolgéltats Kozpont

C Helyi ésregiondis Pezichidtria Intézetek

T Keriieti ésregiondis Nevelés Tandesadok

[ Helyi é regiondis Tanuds Keépessiget Vizggdlo Szakérti és Rehabilitacies

Bizottsagok:
Fovaros szakértdi bizottsagok:
o 1. sz Tawulas Képességet Vizsgdo Szakértdi Rehabilitacids Bizottedg é&s
Gyoégypedagogia Seolgdtatd Kéeport (Az 1., 1L, XI., XL, XX-XXIL
kerliletek részére)

o 3 = Tanulas Képessipet Vizggd 6 Szakétéi Rehabllitacids Bizottsig V.
ker. Dedk Ferenc u. 17. (A IlI;, IV., VI, VI, XIlI., XV., XVI. kerlletek
részése)

o 3 = Tawlés Képességet Vizsgd 6 Szakértdi Rehabilitacios Bizottsag XIV.
ker. Firedi park 6.(Az V., VIII-X., XIV., XVII-XIX. kerliletek réerére)

o 4 sz Tenulasi Képességet Vizegd 6 Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsag és
Gy6gypedagégia Szolgdtad Kéepont (A didkotthonok, gyermekotthonok,
kdzépstilyos fogyatékosok részére)

Vidéki szakértéi bizottsagok:

o Pest Megye Orkomményzata 1. =2 Taul&s Képessiget Vizegd 6 Szakéntsi &
Rehabilitaci os Bizottsag

o Pest megya 2. sz Tawlas Képességet Vizegdo Szakértdi & Rehabilitacids
Bizottsag

o Helyi ésregiondlis Pedagdgial Szaksolgal abok
L Helyi ésregiondis Teriileti Gyermekvéde mi Szakszolgdat
G Helyi ésregiondis Gyermekjoléi Szakszolgdat

Csal &dseqit keizpont

I1. keridefi Onkormdnyzat

1L keriieti Onkorményzat Oktatdsi Iroda
I1. kerGlet Pedagégia Szolgdtaé Kézpont
Pei intézet
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Mozgésjavité Altdanos Iskola

Gyengénl ok Altalanos Iskolga

1. kertileti Egészségligyi Szolgdat
Kézép-megyarorszégl Regiondis Munkaligyi Kéepont
Nemzeti Szakképzes és Felnbitképzés Intézet

FUP FOggetlen Pedagtgia Intézet

AME Alapitvanyi ésMagéniskoldk Egyesiilete
Pedagbaus szakszarvezetek

TISZK (Terideli Integralt Szakképzés Kidzpont) KSZ] (Kazponti Szakkémzés Intézet), a

szakma mas szervezeteivel, TMTE, stb.,

felsboktatasi intézményekkel,

felnbttképzésl intézmeényekke

pedagogus tovabbképeési intézményekkel,

agyermekek egeszedifigyi ell &asardl gondoskodt térsintézményekke,
a gyermek- ésifjusagvédelmi hatosagokkal,

& inté&zményt tamogat6 aepitvanyokkal, szervezetekkel, gazdakodd szervekkel
egyhazi és més fenntartasi oktatd- neved i ntéeményekke,

apatrond 6 cégekkel,

a sportegyesiiletekkel,

pdyavd asztést segité intéaményekke

az oktatott szakmiakhoz kapcsol 6d6 cégekkel,

egyéb gazddkod6 egységekke pl: szakképzés hozzddrul4s.

Egyének

Sl 0k, Sz(16i Munkakdzdssdy
Tanuldk

A munkakapesolat megszervezéadért, irdnyitasdért z igazga6 afddds.

A tanulok egészségi dllapotinak mepdvisdért az iskola a jogzebdyben dbirtak szerint
iskolaorvos szolgdatot szervez az intézmény épliletében kidakitott orvesi szobdban, é&s =
igazgatdeag rendszeres kapesolatot tart fenn az iskola orvosdval, vaamint &z iskola véddnSivel,

47



és segitségikkel megszerverl a tanuldk rendszeres egészsegiigyi vizsgdad. A kapesolatartas
részldes modja aszervezeli &smikodés szabdyzat 16. pontja szebdyozza

A tanul6k veszdyertetettségének megelGizése, vaamint a gyermek- &s ifjusigvédelmi feladatok
eredményesebb ell&ésa érdekében az iskola gyeymek- é&s ifjlisigvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csalddsegitdé & Gyermekjoléti Szolgdlattal. A munkakapcsolat
fdigyeletéért az igezgetd afelelds

A kézoktatas torvény 39 § (4) bekezdése dapjan az iskoldban pat vagy parthoz kotddd
szervezet nem mikodhet. Az intéeményben a tanuldk felligyeleli idejében parttal vagy parthoz
kétddd szervezettel kapesol aba hazhatd politikal ol tewékenység nem fol ytathatd.

X. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola pedagégiai és szakmai cdlkitlizéseit démi ésfel adatait megoldani csak akkor tudja
zavartaanul, folyamafosan és eredményesen végrehgjtani, ha az &vényes jogszabd yok
figvelembe vételével Gsszedl|itott munkarend szerint mikddik és a feltételek eredményesen
szolgdjak azt. Olyan munkarendet kell kidakitani, amely minden iskola dolgozéra és
tanul6ra egyarént vonatkozik és az betarthatd, valamint végrehathaté.

1. A tanév helyi rendje

A tanéy rendjé a nevelltestllet — az oktatdsi miniszter rendelkezése dapjan — az éves
munkatervben hatérozza meg.

Az iskolei munkaterv rogziti:
- atanév rendj&t
- atenitésndkdli munkanapok idej&, felhasznd asit
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- az iskolai rendezvények, lmnepdyek iddpontjdt, modid és a ezekhez kapcsol6do
tantestileti feladatokat

- anevelftestileti értekezletek idgjé, témdj &

- aneveldtestiilet tagjainak tobbletfdadzatait 2z adott tanévben

- ahagyoményépolas dkamait.

m hez kapcsolé adatok:
- tantérgyfelosztas: ez €620 tanév befejezésdéy;
- Orarendkészités: atanév megkezdéséig;
- tanmenetkészités: szeptember 15.;
- produktiv és inproduktiv munkafeladaok programja. Hataids: szeptember 1. illetve
folyamatos (a vdtozasok dvezetésével);
- beszAamoldk, jelentések, pdyératok, beszerzések, éreltségi feladatok dsszed|ftasastb.:
sziiksén szerinti iddben, illetve idtre.

Az aktudis feendSk pontos idébeosztasardl @z iskolavezelés a nevelStestllet tagjait
nevelGtestiiieti értekealetet kdvetden frasban téjékaztaja

2. Rendezdelvek

A tanév rendje

ldétartama: szeptember 1-jét6l a kovetkerd év augusztus 31-ig terjed.

A tanév rendjét, igy atanitéssal toltott napokat, illetve a munkasziineti napokat az emberi
erforrasok minisztere EMM| rendeletben évenként rendeletileg szabdyozza A tanitasi
szinatek iddtartama kézpontilag meghatédrozott, igy csek atanitas ndkdli munkanapok
kerCiinek helyileg rdgeitésre, amelynek szamét szintén arendelet tarfamazza. Tatdmé a
nevel&testlilet hatdrozza meg.

Ezek a napok tdbbek kdzdtt igénybe vehetdk: szakmal kirandulésok, |atogatasok, értekezietek,
konferencidk, Uinnepségek, rendezvények, elGadésok stb. cdjéra
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A tanitisi napok rendje

Az dméeti orak 8:00-kor kezdddnek s 45 percesek, kdztilk 10 és 20 perces szlinetek vannak.
A tenitési nap 14.35 6rakor fejezddik be. A szakma képréshen (gyakorlaton) az 6rak 60
percesek. Egy dka ommial 30 perces, és egy dkalommal 15 perces sziinetet biztositunk. A
szakma eméeti oktalds rendje megegyezik az dtdanos elméeti 6rak oktatas rendjéve.

Az ebédidd megd lapitasind a MEREK -ban szokasos étkeztetési rendet kivetjik.

A MEREK épiieiéhen mikddd iskolai hasmmdathan levo terideiek szorgalmi iddben hétfotal
péntekig regod 7:30 ordtdl délutan 17 ordig. Az iskola igazgadjdvd tortént déeetes egyertetés
dapian az épidetek ettdl diérd iddpontben, illetve szombaton &s vasamep is nyitvatarthatok.

Szorgalmi iddben hétfétdl péntekig a nyitva tartds idgjén belll reggel 7:30 &ra és ddutan 16 6ra
kdzitt az iskola igezgatdjanak vagy helyettestnek az iskoldben kel tartéekodnia (vezetdi
Ugyelet).

A vezetk benntartézkodasinak rendjét az éves munkatervben eltre kell irdshan meghataroani.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese kézil rendkiviili és haaszthatatian ok miatt egyikik
sem tud @ iskoldban tatézkodni, = esetleges sziksiges intézkedéssk meptédére a
nevalétestilet egyik tagid kell az 6 belegyezésével, fréshan megbizni. A megbizést a dolgazok
tudoméséra kell hozni.

Az iskoldben a tenitdsl ordket a helyi tanterv dapjan 8 ora & 16:25 (kivételt képerhetnek
igazgaldi engeddlyel az egyes fejlesztd Grék) Ora kizott kell megszerveeni. A tenitésl drak
hossza 45 perc, a gyakorlati fogla kozasoké 60 perc, az Grakéizi sziinetek hossza 10 és 20 perc. A
csengetések rendjét a Hagirend tartd mazza

CSENGETESI REND
1.6ra | 8:00 | 8:45
2.6ra | 855 | 9:40
3.6ra | 10:00 | 10:45
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4 6ra | 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 biztositolt hosszabb szlinetek ideje: 9:40 — 10:00 &s12:35 — 12:55 drakézott. A
7. 6rd kovelden fejlesztt, tehetsdogondozd foglakozéera, korrepetdasta, tanuldszobira
kerlilhet sor.

A tanulészoba munkarendje a déldédtti tanitds Orék végeziével a csoportba jéaro tanulék
Sraendjéhez igazodva kezdddik és 16% ordig tat. A tanulészoba nem kitdez, de itt a
seaktanérok segitsépével atanulok kérhetik a korrepetdast, felzirkoztatast.

A fanul6szoba hasznd dta atanul 6 széméra dijtalan.

Az épiletbe a tanul 0k a tanitést megelézéen 72%or jhetnek be, illetve késtbbi orakezdéand a
tanités orét megel 626 szinetben.

A vonatd éstéavolsag busszal kézlekedd tanul6 10 percet késhet az s tanitas orérdl andlkil,
hogy ez késisnek sz&mitana

A tenul6 a tanitasi id6 dat cssk a s7iil6 szemeélyes, vagy frdsbeli kérésére, &z osztdyfondke
(tavolldte esctén az osdyfondk-helyeltes), ilidve a részére &rd tatd szadana irasos
engeddlyével hagyhatja d az iskola éplletét. Rendkivili esetben 0 sz(idi kérés hianyaban Caz
iskola dhagyssfra cssk az igazgaid, igazgaiéhel yettes adhat engedéivt.

Az iskoldban reggel 72 Grddi a tanitds kezdetéig és az Grakdz szlinetelben tendri Ogyelet
makédik. Az Ugyeletes neveld kdtdes a rabizott épliletrészben a hazirend dapjén a tanuldk
magatartésd, a2 éplietek rendiének, tisztasfigdnek megirzését, a balesstvédelmi szabdyok
betartésd dliendrizni. Az Ugyeletes tandrok beosztéesdt, sz Ugyeleti rendet az igazgaténe yettessk
készitik d.

51



A tendrén kivili foglalkozasokat atenitésl drak utan 16:25 ordig kell megszervezni. ERtOl etémi
cs3K ez igargatd beleegyerésével lehet.

Felndtioktatis formdi

A felnttoktatast a2 iskola az & dbbi k i formakben szervezi :

Az intézmény vaamennyi képzése el érhetd felndttoktatas keretében a nem fankoteles koru
tanuiok sziméra nappali &s esti tagozaton az intézmény szokasos mlikodés rendje szerint.

A tanuldk étkezietése

A MEREK biifé&t (zemeltet, vaamint koeétkeztetést biztosit, amelyet az iskola tanul6i igénybe
vehetnek. Az arra jogosulteknak a normativében leigenyelheld Gsszeg keretében a témogatast
biztositja az infézmény.

A meleg ebédet két nappa dbre lehet igényeni a MEREK pénztérsban, ahol a befizetés és az
ebdjegyek dvéideis torténik. A pénztéar nyitvatatas idger hétfon, kedden, csitortokon 8:30 —
13:30 6ra kiedit. Az igénybe riem velt ebédet visszatériteni nem al médidban a péretérnak
visszatériteni. Az ebédjegy druhdzhatd. A megrendelt ebéd lemondasa 2 nappal kordbban
megtehetd,

A kiadményozis rendje

Kiadményozés

Az iskoldban bémilyen terlleten kiadményozasra az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetje Irhat d & Tavolléte esetén a kiadményozési jog

gyakorl6jaa szakmal igazgadhelyettes.

Az int&zmény Ugyintézéséve kepesolatban kel etkexd Ugyiratoknak 2z aldbbiakat kel
tartalmazniuk:
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Az intézmény adda
- Azira ikidészana
Az Ogyintézd neve
A kiadvény jobb as6 részében fel kell tiintetni:
- Azird tagya
- Az esstleges hivatkozas szam
- Az eselleges mellékletek szama
A kiadvanyomzk eredeti adirdssal vagy hitelesitelt kiadvanyként lehet elkiildeni. Haa
kiadvanyozo eredefi dafraséravan szilkség, a kiadvany szbvegének végén, akdterés dat, a
kiadvanyozo nevél, data pedig a beosztasdt kell feltintetni.

Az elektronikus iiton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesitést akiadvany jobb oldaan kell dvégeeni. A keltezés dait akiadvényozé nevét
,8K" toldattal, vaamint o atta a beosztését kell szerepeltetni. Bd olddon ,A kiadvany
hiteles’ zéradékka kell allétni. A hitelesitést végezd azéradékot ddirdsival és bdyegrével
hitelesiti.

3. A gyakorlati oktatis rendje

Az iskola dndllé szAmitégéptermekkel és nyelvi laboratdriumma rendelkezik, és annak a
tartalmazza. A tanmilhelyben folyd oktalds munkarendjét és pontos idSbeosztasét a gyakorlati
oktatss tanterve dapidn készitett éves programok, tanmenetek tartalmazzsk a szekma
profiloknek megfelelden.

A gyakorlati oktatas csoportbontashan szervezhetd. Egy- egy csoport Iétszama minimum 8-12
fo. Csak mozgaskorldozottakbol 816 csoport esetében a minimdis csoportl étszam 4-6 f6. Az
Os=zefiiggl ny&i szakma gyakorlat - ddirt és jévahagyott temetika szerint - k& hetes, amit a
tanuldk az iskoldben toltenek d. A ny&i gyskorlaloka a szakmai oktatdk iranyitjgk a
szorgalmi iddre vonatkozd rendel keések szerint.

A tanuldk az dsszefiiggd nyéri szakmai gyakorla idge dat is kételesek munkanapl 6t vezemni.
A munkanaplok, a jelenléli ivek és a jelentés leadassnak hetarideje a gyakorl2 utolsé nepjat
kéveld hél.
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4. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére

iranyulé eljarisrend

A tanul 6k az ébrenléi idej ik nagy részét az iskoldban toltik ezért kilontsen fontos, hogy a
tantermi vilagités, a tdblavilagitas, a székek mindsége, a padok magassaga sth.megfeleld
legyen,
Ennek érdekében az dmiilt években a kdvetkezitket intézkedéseket hoztuk

- minden tanulé magassigéhoz igazodva dlffjuk be a padokat,

- minden tanteremben intersktiv tabld srereltetttink fa,

- &z amatrékban meleg fény( fénycsbveket seerdtetlink,

- amdlékhelyisigeket fel Gjitjuk, karbantartuk,

- & iskola lépcsikorldtoka csliszasmentesitettiik

- egészsignapon folyamatosan hivunk mentdlhigiénés eladokat

- minden évben egészsignapot rendezlink

- minden évben természetnapot rendeziink

- télen jegesedés esetén cstiszédsmentesitést végziink

5. Egyéb rendelkezésck

Fogaddorak, sziil6i értekezletek rendie:

A pedagogus - az dtda megjeloit idBpontben - fogaddrd tart (tanévenként legalbb 2
alkalommal).

Fogadéapot =z iskolafélévenkérnt egy dkdommd tart.

S8 értekerletet az osztalyfondkok félévenként egy dkaomma tartanak.

A sziilék a fogaddorskrdl, a fogadonapokrdl és a szulbi értekezietekrdl, valamint az Sket &rintd
tandcskozasokrdl, rendezvényekrdl a tanulok ellendrzd kinyvén keresztlil értesiinek.

Kiozérdek( t§éoztaas formga ez aektronikus kdtievel (e-mail), amiben a pedagbgusokat és a
tanulokat &rintd témakrdl taékoztaljdk az intézményvezettt.
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Szorgdmi iddben a tanuléi hivatdos Ugyek intézése az iskolditkari iroddben térténik a
kovetkezd iddpontokban:

HE&fS: 10:00 —12:00
Szerda: 9:00 — 12:00
Cslitértdk: 10:00—12:00
Az iskola a tanités sziinetekben a hivatalos figyek intézésére kilon Ugyeldi rend erint tart
nyitva Az ligyeleti rendet az iskola igazgattja hatdrozza meg, és azt a selinet megkezdése elbtt a
sz0l6k, a tanul 6k &s a nevel 8k tudomésara hozza A nyéi sziinetben a vezetdi, irodai Ugyeletet
hetente, amunkarendben meghatérazott napokon 9%0112%-6ra kéeitt kell megszervezni.

A_belépés és benntartéekodés rendie szok részére akik nem Alnak jogviszonyben a nevelés-
oktatgsi intégménnydl:

Azok, a&kik nem dlinek jogviszonyban a nevelési-oktatas intézménnyel, csak az iskola
hivatalos munkaidegjéhen, 8-16 6ra kézdtt Iéphetnek az iskola tertiletére. Munksidtben a
portaszolgdainak kell jelezni a belépési széndékot. A portés értesiti a titkédrsagot a bdépd
szeméyrdl és belépés cdjadl. Az iskola terlletén, jelzelt o ndkil az iskolavd
Jogviszonyban nem dl6 személy nem tartézkodhz.

Az iskolaépliet és eszkbzik hasndaa

Aziskola éplileteit, helyissgeit &s berendezéseit rendd tetésiiknek megfeleléen kell haszndni. Az

iskola helyiségeinek hasmd 6i feld sek:

- & iskolatulgdondnak megbvasdirt, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- atlz- ésbaesetvéddmi, va amint amunkavédelmi szabdyok betartéséért,

- @& iskola szervezeti & mikodés szabdyzadban, vdamint a tanuléi  hézirendben
megfoga mazott el 6irasok betartasagrt.

A tenuidk az iskola |&esitményeit, helyiségeit, esckézeit csek pedagogus felOgyeletével
hasznéihaljak. Ez adl cssk a2 iskola igazgadja adhat fementést. A tanuldk gyakoriali
fogla kozasokon és testnevelés, gyogytestnevelés, mozgasnevel és Grakon feliigyalet ndlkil nem
dolgozhatnak.

35



A tanulk kételessk a gyakoriai foglakozasokon és a testnevelés Grakon az el 6irt felszereléshen

megjelenni.

Az iskola éplietében az iskola dolgozokon és a tanulékon kivill csak a hivatalos igyet intézok
tartézkodhatnek, illetve ok, akik eme = iskola igazgat6i@dl engeddyt kaptak (pi.:
helyiségbériet esetén). Az iskola &plietébe érkexts sk, ifletve idegenek belépését a MEREK
portés dlentrz és irdnyltja az iskola tertietére, valamint adott esstben texr ardl a iskola
titkérsigafdé

Az iskola berendezéasit, fdszereléseit, eszkézat az iskola éplletébd elvinni cssk & igazgatd
engeddyével, dvételi dismervény elendben lehet, mdyet = igazgatohdyettes tart nyfivan
(informtikal eszkéizok esetében, az informatikusirendszergazna)

Az iskola helyiségeit [ elsdsorban a hivatdos nyitvatartasi idon il és a tenités szinetekben C
kill s inénvidknek killdn megdlapodas alapjan & lehet engedni, ha ez az iskola foglalkozésokat.
rendezvényeket nem zavarja Az iskola helyisigeit hesendd kilsd igénybe vevdk, a iskola
épliletén bed il csek a megdlgpodas srerintt iddben & helyisigekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 5t méteres kirzetében dobdnyozni szigorian tilos!

Az iskddban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez ddl kivétdes esethen az iskola
igaegatoja felmentést adha, amennyiben az adott reklam a tanuléknak szdl és az egésrsiges
defmodda, a kdmyezetvédelemme, a tarsaddmi, kdzdeli tevékenységge, illdve a
kulturdis, sport tevékenységael filgy Gese

A tanév minden év szeptemberének elsd munka napjadl a kovetkezd év augusztusanak uiolsd
murkangpjdg tat, a szorgdmi id6 jonius mésodik hetének utolsd munkanapjdg tat, a
Oktatasén fdelds kormdnyzati szervként rendelettdl meghatérozott keretein bail. A tanévben
lévd srineteket (G, t€li, tavasr) az oktadedt fddds komndnyzati szerv haldrozza meg. A
tanév sordn a tanitas napok szamianak figydembevéldéve o iskolaigargald sg& hataskdrében
tanitasi szineteket rendehet €. A tanév helyi rendjét, a munkatervel a nevelGtestiilet hatdrozza
meg &srigeiti az érintett kdzdsssgek vél eményének figydembe véld ével.

A tanéy utolsd napjat kdvetben kerll sor a tenéy szakmal munkdidnzk lezéraséra Az iskola
dokumentumok kitoltésére, éslezdrasara
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A pedegbgusok nyar szebadsigd megd Gzden eltkészitik a kbvetkezd tanévet, és a hozzd
kapcsol 6d6 dokumentumokat (pl. tanmenetek).

Az intéemény targyi eszktzainek, dokumentumainak teljes felleltarozass is eikor késziti € &z
intézmény testiilete. (A leltaozast ugyanakkor atargy év végénis elvégezzik.)

Ny4ri tervezett programot essk juliustol lehet szervezni.

A tanév hdyi rendie tatdmazza @ intéemény mikodésével kepcsolatos legfontossbb
eseményeket és idSpontokat:

_ anevelBtesttileti értekezietek idBpontjait,

- azintézményi rendezvények és tinnepségek modjé és idSpontjd,

- atanités nélkiili munkanapok programié és idGpontja,

- avizsgik (fevédi-, osztdyozs-, javits-, kildnbzeti-, helyi-, alap-, &rettsigi-) rendjét,

- atanitési szinetek (6s2i, tavaszi, téli) idSpontj - a miniszteri rendelet keretein ball,

- abemutaté orék ésfoglalkozasok rendjé,

- anyilt napok megtartésinak rendjét ésidejét

- ésaziskolamiikicésst &int6 egyéb eseményeket.

A tanév helyi rendjét, vaamint az intézmény hizirendiének szabdyat, a DOK mikodési
szabdyzatét, munkaterveit és a balesstvédelmi eldirdsokat @z osztdyfondkak az dsb tanitasi
héten ismertetik a tanuldkkd, az dsb sli6i értekerlaten pedig a seilékke. A Hézirendet, a
nyitva tartés és a feligyelet idBpontjait &s a fogadd érék rendjé a MEREK portar, illetve a
tanéi seoba ddtti hirdeld téblan el kell helyezni, tovébbé a gyermekvéddmi feldds & az
iskolaorvos fogadotrdt, a Kitrités é&s Tlzriadd tevet, SZMSZ & a Pedagbgia program
megteki nthetbségének hdyé.

XI. A TANORAN KiviLI FOGLALKOZASOK

1. Tanéran kiviili foglalkozisok

Az intégményben a tanulok szimdra ez dabbi L 2z iskola dtd szervezet C tandran kivili
rendszeres fogldkozasok mikodnek:
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Tanuté felzérkéetatd foglak k a éni fogla kozds
Tanul6szobdt atanuldk d&iutan 14 oradl 16 ordg vehetik igénybe A feligyeletet az iskola
szaktanara végzik.

Felz&rkéztatd fogldkozasra egyénileg vagy ceoportban kerilhet sor a szakianar
vezetésbvel a pedagogus javasladra, tantestiileti dontésre, vaamint a tanul6 kérésére dére
megbeszelt idopontban, formdban. Felzérkoziatd fogldkozason részt vesz a gyenge
teljesitmeény tanul 6, abetegség, vagy méas ok miait lemaradt tanul 6.

A tantargyi korrepetdas az egy- egy tantérgyben elégtelen vagy nagyon gyenge teljesitményt
nyGitd tanuldk szamdra szervezelt kitelezd fogladkozdsok, amelyek ddre meghatarozott
id6pontben vannak. Korrepetdliss a tandv elgjétd] atanév befejezésdig tarthal6.

Egyéni fogldkozas kiemelt szerepe inté&zménylinkben a fdzakdziatds, vaamint a
tehetséggondozason tUl, a tanftasi 6ran az osztdlya kiizbsen nem szémon kérhetd tanuldk
egyéni fdelietése

Fejleszt6 fogl akazésok
A SNI tanul6k szakértdi vélemény aapjan egészségiigyi és pedagogia cda habilitacios és
rehabilitaciés fogldkozason vesznek részt egyénileg vagy kiscsoportban szakember
vezetésével, egyéni fejlesztés terv dapjan.

Tehetstagondozé és versenyekre val 6 fel készité foglakozésok
A tehetsiggondozds keretében az adott terlleten tehetsSges fiatdokka foglakaznak a

szaktandrok egyénileg vagy kiscsoportben. Kiemelt tehetséggondorasi terliletek: ének,
szamitastechnika, rgiz, kerémnia

A versenyekre val 6 fd készités szintén a iehetséggondozas részét képezi. Ennek keretében a
tehetséges fida okat tanbran kivil felkésztjik, versenyeztetjik (tantargyi vagy szekmai).
Cdiranyos felkészitéssdl az dtdanos és a szakma miveltség a tantervekben rogzitett
kivetdményszinthez képest ndvelhetf. A versenyek megszervezéséért, vagy az ara vad
jelentkezeésert, illetve a résztvevd tanuldk fakeszitésSit a szekma munkakdzisségek,
valamint a szaktangrok a feld Geck.
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A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni, illetve a fogidkozasok megkezdése el6it annak
programjd az igazgatoval jova kel hagyainia A fogakozévezets feledis a program
végreha tasadrt és év végén beszimol 6 fréséra kitel ezett.

Sezakkor

A szakkor odja a tehetsfggondozss, vdanint lehettisdg biztositésa & tarul 6k szdmdra, hogy
érdekibdési kdrtkhtz igazodva vagy azt bivitve vehessenek részt foglalkozasokon. Szakkéri
szinten egy- egy tantargy vagy seskierllet tanenyaganek daposabb fedolgozdsa, az
dnmiivelés igényének és az egyén képességének fejlesztésfre nyilik lehetdsty. Az Ondlo
dkoté munka lehetdsége kedvezden hatha a fanulményi munkéra is (pl.. mivészeti
s2akkorok). Az iskola és a MEREK dtad szervezelt szakkdrdk minden tanédy kezdetén
meghirdetésre kerliinek, kOion program szerint miikodnek. Péld&ul: miivészetterdpia,
kérus, rajz, orosz nyelvianulas, barlangtlra, frailo stb.

Iskolal sportkri fogialkardsok
Az iskola, illetve egyittmikodés megdlapodés dapisn a MEREK srervezésthen
vaésulingk meg. Pddaul: kerekes székes Kosirlebda és floorball, teremfoci, boccia,
&ményterdpiss barlang tirdk, 2kamanként temészetjarss)

Unnepségek, rendezvények
A tenév rendjében a tanévkerdds elitt meghatérozésra kerlll a nemzeti Unnepek, valamint a
més torténelmi eseményekhez kgpesolddd megemlékezések megtaridsinak idge, modia
Ezek toriénhetnek a tanulék bevondsiaval megszervezelt iskola szintll Unnepségek, téma
nap keretében, vagy a nem nemzeti {innephez kétddd megeml ékezések osztdyszinten.
Ezen fedl vannak hagyoményes iskola Onnepek (gdlyaavatd, kardcsony, szdagavad,
ballagas)
Az iskold szintl rendezvények misorait a tandran kivll, az érdekl§ds, illetve az ara
kijelolt tanul Ok, osztdyok bevondsdva dlitjuk dssze.

Esctenként elére meg nem hatarczoft rendezvényekre kerll sor iskolan belld (akar
vendégmiivészek bevondsaval is) &s kivill. 1skolan belilli rendezvény lehat pddaul szavdd

verseny, koncert stb.
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Tanulmenyi kirdndulésok, osztdl ykirdndulasok, taborok

Az oszidyok a fanév sorén akamanként részt vesznek kulturdis rendezvényeken,
programokon (pl.: szinhazldogatas, mizeuml&ogatas, kidlitds megtekintéss, mozi =tb.)
Az oszidlyok tanéy végén egy vagy tébbnapos osztdyki randulasra mennek az osztdyfondk.
szervezésthen. A tanév befgjeztévd az érdeki 6d6 tenuldk szamdra |ehetséges a kerdmia
taborban val 6 részvatel. A tanév megkezdése el tt, augusrtus végén el siisorban az djonnan
érkezd fiddok szaméra de ,régi"didkjainknak is lehelGsiget biztositva golyatdbort
szervezOnk. A rendezvényeket az iskola lehetfségel szerint témogatja

Tovabbtanul &rava 6 fel készités

Fekutacios jelleggel a tandra keretben a tovabbtanulds igény& a cdirdnyos felkészités
sogdja Iranyultsagd, tartdmd & idkjé a tovabbtanuld képessége és a tovabbtanulas irany
szihtj.e szabja meg.

2. A tanéran kiviili foglalkozésokra vonatkozé dltalinos szabalyok

Egyes tevékenységekkel dssrefligoéshen (tenuldszoba, rendszeres korrepetdas, szakkordk,
fakultécié) a pedagbgusok a végeett munkardl nepldt kotdessk vezetni. E neplok nem csak
szskma és pedagbgia, hanem pénzligyi dokumentumok is, ezért iratdi meglrzésik
jogszabdyilag €l6irt és pontos vezetésiik szikséges. A naplok dlenbrzésdt sz igazgatohdlyeltes
végz.

A tandrdn kivili foglakozasokra vado tanuldi jelentkezés - a fezakaztad fogldkozbsok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivétdéve - Gnkéntes

A tanbrén kivili foglakozdsokra térénd jelentkezés tanév defén torténik, & minimum fé
tenévre, maximum egy tanévre szl

A felzarkiztaé foglakozasokra, vaamint az egyéni fogldkazasokra kételezett tanuldkat
képességeik, tanuiményi eredményelk dapjan a tandrok, szaktandrok jeldlik ki, rézvéldik a
fezarkéataté fogladkozdsokon kdtdezd, ez A6l fdmentést csak a <lil6 Trésbdi kérdmére az
dtaéanosigazgatohel yettes adhat.
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A tanoran kivili fogladkczésok megszervezését (afogldkozdsok megnevezését, heli braszémé, a
vezett nevel, mikidésének iddtartamd) minden tanév elején a iskola tantérgyfe osztasdban kell
rogziteni.

A tendrén kivili foglalkozdsok megsmrvezésing a tanuldi, a szili, vdamint a nevddi
igényeket alehetbsépek szerint figyelembekell venni.

A tandran kivili fogldkozésok vezetéit az iskola igazgadja bizza meg, akik munkgukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kivilli foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola
pedagégusa

A tanédv sorén a tanfarvhez kapesolodéan a szaktandarok szekma programokat szervezhetnek.
Miutén ezek a programck a tanitdd ordk keretein bl keriinek mejsrervezése és a
koitségkihatasat az iskolafinanszirozza—minden érintett tanul 6 széméra kbtelezs.

Az osztAyfontkok, szakiandrok @ tantervi kévetdmények tdjeslliése, a nevdd, valamint az
oktaé munka el Seegitése érdekében kirdndul 4sokat, tanulmanyi kirandul dsckat szervezhetnek. A
tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, ha a felmerll§ koltségeket a sziidknek kell
fedezniok. Az osAtlykirdndulasokrdl =z osztdyfondk, illeve a szakiandr az illetékes
igazgatohelyetiessdl, illetve ha az iskola anyagi témogatasinek szilksége esetén az igezgatéva
egveztet.

Egy-egy tantérgy néhdny témddnsk feldolgozasi, a kiveldmények teljesitésdt segitik a
kilonfde kézmivelédési intézményekben, illetve miivészeti e6addsokon tett csoportos
iaogat&sok, vagyis a mizeumi, kidlitasi, konyviari és miivészeti dadashoz kapesolodo
foglakazisok. A tanuidk részvétde ezeken a foglakozasokon [ ha az a tanitasi iddn kivil
esik és koltssgekkel j&r Cénkéntes.

Az iskolben a terilefileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valasoktatast szervezhetnek, A
hit- és vall4soktatason val6 részvéld atanulok szaméra dnkéntes Az iskola a foglalkazasokhoz
tentermet biztosit az intézmény Grarendiéhez igazodva. A tanuidk hit- & vallésoktadst a
egyhéz dtal kijeldlt hitokiaté végzi.

A tanulk dnképzésének, egyéni tanuldsanek segitésére az iskola keretein belll iskola konyviar
mikddik. Az iskolai kényvitar mikddésének szebdyat a szavezdi & mikodés sabdyzat
meliékiete tartalmazza.
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XII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskola igazgattjénak, és helyetteseinek elendrzési-értékalési hataskore az iskola det &
munka egész terliietére kiterjed. Ezt a jogktrét - személyes fdd Gesigének megosztasaval - az
Ugyek meghetérazott kirére a felelstk egy-egy pedagbgusra is druhézhetjsk. Az iskola
igazgatdia sz 6ndlo gazddkodassal Osszefliggh tewékenység, a pénzigyi, szamvitdi &
munkaer gezddkodas tekintetében a kilsd hatésdgok felé is felelGsséggd tartozik.
Pedagégia és szakma munkgd az illetékes hatésigok szakéri bevondsival vizsgdjk &
ériékelik. Az inté&zményi munka komplex ellenbrzésének maodjd, folyamatst az IMIP
tartalmazza.

Az iskola belsh dlentrzés feladata

- biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagégia programjben
és egyeb belsb szabd yzataiban € 6irt) miiktdéset;

- segitee dd az intézményben folyd neveld és okiald munka eredményessigét,
hatékonysaget;

- segitse eld az intéemeény tekardkos, gazdasigos, hatékony mikodését,

- az iskolavezetés szédméra megfeleld mennyiségl informéciét szolgdtasson a dolgozdk
munkavégzéssrdl;

- feltaja és jdlezze az iskolaveretés és a doigozdk szémédra a szakmal (pedagdgia) és jogi
el Girasokidl, kovetdményektdl vdo diérést, illetve megd dzze azt,

- szolgdtasson megfeldd szdmi adatot & szikkséges intézkedés megtéldéhez tényt o=
intézmény miikddéséve kapcesol atos belsb és kil st értékel ések dkészitéschez.

1. A pedagdgiai munka ellendérzése

A pedagbgia munka diendrzése folyametos, illetve eseti (személyes beszélgetésck,
ord dogatasok, értekezletek).
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Amennyiben a pedagbgus az adott probiémét nem tudja sg& hataskorben megoldani, tgy &=
igazgatohel yetteshez, ill etve az igazgaléhoz fordulhat. Ellendrzéstt is ok |djak d.

Az igargatéhelyettesek munkéidt az igazgato ellendrzi.

A pedagégia munkdva Osszefiggb adminisztracids tevékenység (pl. beirdsi naplo,
torzdapok, osztdykonyvek, bizonyitvanyok) ellendrzését az éves munkaterv mellékletében
(Belsb ellenbrzés) foglatak szerint végezzik (fdadat, hataridd, feldds).

2. Egyéb munkik (pénziigyi, munkaiigyi, iskolatitlkari, takaritoi, stb.

munkik) ellendérzése

A nem pedagogiai (egyéb munkiK) ellendrzése az igazgatd feladata.

Ezen beltil egyes részterietek elendrzését a> adott teriletért felelés igazgatohel yettes végzi.
Ezeket afd adatokat és afelel bstiket a munkakdri leirdsok, szabdyzatok és az éves munkaterv
melléklelében (Belsh ellendrzés) foglatak szerint végezziik (feadat, hatarids, felelds).

A nem pedagbgia munk&k szinvondas, s a jogszabdlyi dbirdsoknsk megfded szintii
végzéstint a7 igazgal6 feldl.

Ha =z igazgadhdyettes a problémé sqd haaskérében nem tudja megoldani, Ugy az
igezgatohoe kell fordulnia

3. A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kitelességei, feladatai

A belst ellendrzést végzs dolgazd jogosult;

- ez diendirzéshez kapcsol 6dva az iskola bamel y heyiségébe belépni;

- & dlenbrzéshez kapesolodd irdokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
késziteni;

- a2 ellendrztt dolgozd munkavégzését e tzetes bejelentés nalkil figyelemmel kisérni;

- @ dlenbrziitt dolgozdtd! irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsB ellendrzést vird dolgazt kiteles:

- ez dlendrzéssel kapcsolatben a jogszabdl yokban és az iskola belsb szabdlyzataiban foglalt
elirasoknak megfeleléen ajami;

- az ellendrzés soran tudomdsérajutott hivatali titkot meggrizni;
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. az é=ldt higossigokat irasban vagy szoban kézdini @ ellendrzott dolgozskka és a
s, illetve az ellenBrztitt dolgozok kizvetlen fel ettesével;

- hignyossagok feltérasa esetén az dlendrzést a kozvetlen felettesitdl kepott utasitas szerint
idBben megismételni.

A belsh ellendrzést véged dol feladatai:

- kétdes az dlendrzést a jogszabdyokban, az iskola basd szabdlyzataiban, a munkakdri
leirdsdban, 2z éves dlentrzés tervben dbirtak szerint atanév sorén folyamatosan végeeni;

- az dlenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megdlapitésairdl kézvetlen felettestt
t§ékoztaniakel;

- @ elenbrzés tényét és megdiapitasat irasba kell fogldnia, ha bamelyik &intett fd (az
elenfrzést végzs, illetve az ellenbrzitt, vagy annak falettese) kéri.

- Hignyossagok feltarasa esatén az dlendrzést végzinek:

- ahidnyossig megsziintetésére fel kel hivnia ez ellendrzstt dolgozé figyelmét;

- ahianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

4, Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kitelességei

Az dllenérzstt dolgozé jogosult:

_ az dllendrzés megdlapitasst (kérésére: frasban) megiameni;

- @ dlendrzés midjara és megdlapitasira vondkozéen (rasban észrevéideket tenni, és
ezeket eljuttaini az ellendraést végzd kdzvetien fel ettesshez.

Az eliendrzitt dolgozd kételes:

- a elenbrzést végz6 dolgazd munkdd segiteni, &z dlentirzéssd Gsszefliggd kéréseit
teljesiten;

- afeltét hidnyossigokat, szabdyta ansagokat azonna megszlintetni.

5. Az intézmény pénziigyi ellendrzése
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Az intéményben, mint kézpénzek fdhaszndsassban részivevd szervben, belsh elenbrzési
rendszer mikadik abbdl a cdbol, hogy 2z iskol aigazgatéja szamdra bizonyossagot nydjtson a
pénziigyi irdnyitas és kontroll rendszerek megfeeldségét illetten.

A pénzigyi bels diendrzés fuggetien, targyilagos bizonyossagot adé és tenacsadd
tevékenyséy, melynek coélja, hogy dz intézmény mikodését fejlessze, &5 eredményesséoét
nivelje. A belsh ellenfrzés az intéemény cdlja clérése érdekében rendszerszemldetl
megkéizel itéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a2 intézmény kockédzetkezeléd,
vdamint dlendrzési ésirdnyitasi djarasainak eredményességét.

Az intézményben foly6 pénziigyi belsd elendrzés a pénziigyminiszter dta kdzzéett minta
dapjan ekészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint toridnik.

Az igazgal6 fdaddta hogy az elenfrzések nyomdn intézkedési tervet készitsen azokra a
teriiletekre nézve, amelyeken hianyossag tapasztal hat6.

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

1. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési feladataik

A nevel§ & oktatd munka bels6 ellendizésére jogosult dolgerdk:
- igazgato,

- igazgaehielyettes

- munkakozdsség-vezetok,

Az igazgat6 kdzvetlen ellendrzés és értékelési hataskore kiterjed:

- az iskolavd kapcsolatos dtdanoss é& bérgazddkodésira  koltsigvelésére, a
elGirdnyzatok megterverésére és felhaszndléedry,

- aziskolZ munka zavartdan szemdlyi, targyi ésdologi feltétel einek megteremtésére.

- amunkdtaidi jogkorrel kapesolatos ligyekre;
az iskola milkidésst meghatérozd pedagdgial és szakmal aapdokumentumok és hatdlyos
jogszabalyok érvényesitésenek szabdyszerliséoére;

- tanul6i felvételek és elbocsdatasok szabd yszerlisSgére;
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a hel yettes és az iskolatitkar munkd dnak szakszeriiségére;

- @ szakképesité vizsgik, & érelisdg vizsga dokészitéstnek és végrehatasdnak
szabdlyszer iségére;

- atanéran kivili tevékenyséy szerveretteinére és tartd mi kérdéscire;

- aszerzbdések, pdydraiok, staiszlikak szakszerlisigére;

- adolgozok és atanulok jutd mazasara, juttatasaira;

- afegyelmi fdddsséorevonas szabd ysrerliségére;

- akilldnbdzb beszerzésck, eszkdzfe hesznd asok indokoltsigdra, szakszer(isdgére.

- éaszer(i takarékossag kdvetelmények érvényesitéafre

- amunkakapcsol atok jogszer(iségére és rendiére.

A helyettes-vezet diendrzési és értékeléd tevéienysége Kiterjed:

a hataskorikbe tariozé pedagbgusok-, nevelé- oktatok munkganak elendrzésire és
értekel ésdre, tanmenetek, programok, napl ok sth. elenbrzésére;

a pedagdgusok egyrias kézott tevékenységének dsezehangol dséra, egylitmiikddésére
trddogatésokra, ennék sordn frasban értékeli 2 Ordk egészét pedagigidiag,
szakmailag, modszertanilag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentumilag stb.;

az adott tandrok belsd szerverett tovébbképzését,

a hataskorébe tatozd terlilet biztonsdgi kivetdményekel, annsk belartésa, illetve
betartadasat

abeszerzések indokoitsagé és a meglévd eszkdzok kihasendtsaga,

a pedagigusok és oktatok jutdmazisiva, kitlntetésével, esdlleges feelBsségre-
vonasiva Osszefliggd i ntézkedéscket;

aleltarok szakszer(i lebonyolitash és a selejterés el tkészitését.

Munkakdedssén vezetdk ellendrzési, értékelési tevekenyssoekiterjed:

- a szakma munkakéiztsstglkbe tarfozd pedagogusok-, nevelS-oktatdk munkgdnak
ellentrzésire &s éridke ésfre, tanmenetek, programok, naplok stb. ellendrzésére;

- Grddogatdsokra ennek sordn irasban értékeli az drék egészét pedagdgiailag, szakmailag,
mddszertanil ag, vezetéstechnikailag, formeilag, dokumentumilag sth.

Az igagad egyes esetekben jogosult a munkekdiztisség-vezetbket meghatarozott célla és
jogkdirre! felruhdzva belsh dllendrzés fdadst elvégzésével meghiznt
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Kiemedt diendrzési szampontok aneveli-oktad munka belsh dlendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

- atandrdk, tandran kivli foglakozédsok pontos megtartasa
- anevel§-oktatd munkahoz kapesol ¢dé adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisziasiga, dekoracidja,

- atana-did kapcsolat, atanul 6i személyiség tisziel etben tatésa,
- aneveld és oktaté munka szinvonala atanitas érakon:

- & Oraratortént e Gzctes fdkésziilés, tervezés,
- atenitési 6ra felépitése és szervezéss,

- atenitasi 6rén alkamazott modszerek,

- atanulék munkéa és magatartasa, vaamint a pedagéguis egyénisége, magatartasa a tanitasi

olu a’ l!

- az braeredményessége, a hdyi tanterv kévetelményeinek teljesicse,
- atanités orak demzésének iskold szemportjait a szakma munkaskézdsségek javasiata

al apj#n az iskola vezetGsége hatarozza meg,
- atandran kivili nevel 5munka, az osztdyfonoki munka eredményel, a ktzbsségformaas.

2. Pedagégusi manka ellenérzésének és értékelésének folyamata,

pedagégus dnértékelés az IMIP alapjan

A folyamatért az igazgatd afelelds

S . } .. - JJELHASZNALT LETREJOTT
“TEVEKENYSEG ES FELELOS | ™ MEGJIEGYZES
. DOKUMENTUM DOKUMENTUM
1. Adminisztraci6 ellendrzése osztéyozd naplok, pedagbgus Rendszeres
osztilyfonokok, osztilyfdnoki | csoportnapld, haladasi teljesitmeny
munkakdziisség vezetd, nepl6, egyéni nyilvantart6 iap,
felndttképzésért felelds vezets, | fejlesztés naplok, torzdl ap-ellentrzd
igazgatohelyettes torzs apok, |ap, nepl6-ellendrzd
Orabeosztasi 1apok,

lap, feljegyzések
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FELHASZNALT

LETREIOTT

TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
pedagbgus
teljesitmény-
nyilvéntarié lap,
munkatervek, helyi
tanterv, tanmenet,
jelenléti iv,
ellendrzdk
2. Szakmal elvdrasoknak valé | Gres Srddtogatasi lap | kitéltott orddogatas | Rendszeres
megfelelés dlendrzése lap, feljegyzések
munkakizisség-vezétok,
igazgatéhelyeties
3. Tanbrén kivili feladatok éves munkaterv forgetokonyvek, Rendszeres
ell&asanak ellendrzése tervek, payszatok
munkakizisség-vezetdk,
igazgatchelyettes
4, Egyéb tevékenységek forgattkenyvek,
dldasinak dlendrzése fervek, pdlydzatok
igazgatihelyettes
5. Pedagogusi nériékelés tnértékel 6 lap kitolistt Onértékel6 | Evente egyszer:
pedagégus lap februar - marcius
hénepban
6. Pedagogus-dlendrzés napl6allendrzs |2p, pedagogus értékel 6 | Evente egyszer:
eredmenyének &rtckelese torzd apelendrzb 12p, lap februédr — mardus
igazgatohelyettes draldtogatas lap, hénapban
pedagbgus
teljesitmeény
nyilvantart6 lap,
feljegyzések,
forgatokonyvek,
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FELBASZNALT LETREJOTT
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
tervek, pdyé&zatok
7. Iskolai értékrend IMIP, PP pedagogus értékeld | Everte egyszer:
dfogadsinak érigkelése lap februdr — mércius
igazgatéhelyettes hénapban
8. Az lskola ériékrend IMIP, PP pedagtgus értékelé | Everte
kézvetitésének érickel ése lap
igazgatbhelyettes
9. Eredmények értékelése, pedagbgus pedagoqus dnértékel 6 | Személyes
beszegréss teljesitmeény lap, vezetli értékelé | megbeszéés dapjan
igazgatobelyettes, igazgat6 nyilvantarto lap, lap torténik
torzslep-eliendrzblap, | feljegyzés atovabbi
naplo-ellendrzdiap, | feladatokrol
kitoltott 6ral dtogatasi
1ap, pedagogus
ériékelGlap,
pedagogus tnértékel &
lap, fdjegyzések

Az egyes tanévekre vonatkozé dlendrzés feladatokal, ezek temezésdt, e elientrzést vegzd,
illetve ez lenérzétt dolgozok kijelolését az iskold munkaterv részét képezd belsS ellendrzés
terv hatérazzameg. A belsh dlendrzss terv elkészitéséért az igargald afddds

Az dlendrzésirdnyulhat pl.:
- targyi eszkéz leltéra

- pedagégia dokumenturnokra (naplok, tanmenetek stb.)
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«

Az intézményben folyd pedagbgiai munka belsd dlendrzest és értékeléset szolgdjak a2
el égedettségmérés kil nbdes modjai: a s2lil6i, a tanuléi, a kildd intézmények és a dolgozdi
elégedettsigmeérések.
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XIV. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az ikoldben a nevelt-oktad munka &s a tenuldk ondlé ismeretszerzisinek eldasgitéss
érdekében konyvta mikockk.

A kényvtai dioménynak a C épliet 4-es terem ad helyt.
A kinyvtdr nyitvatartasa hétf6-csitértok 08°°01 5%
A pedagogusok ettdl eltérd iddpontban istarthanak konyviar orakat.

A tandrék anyagshoz kapesol 6doan a konyvtdr a nyitvatartési iddn kivll isldogathatd szaktandi
kistredtd.

Az iskola konyviar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz szitkséges dokumentumok rendszeres

gylijtéss, fellérésa, nyilvéntartésa, Srzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositésa, kol csdnzése, valamint tanbral &s tandran kivilli fogiakozasok tartésa

Az iskold kényviar mikodtetéssért, akonyvidma keposolatos feladatok el dasbért a konyvidros-
tandr afdedés A kényvidgros-tendr részletes feladatait munkakdri lefrésatartdmezza

Az iskolai kdnyvtéar szolgétatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola doigozdi, a tanuldk és
azok csoportjai.

Aziskola konyvtar szolgdtatasai:

- téékoztadas az iskolal kényvia dokumentumairdl és szolgd tatasairdl,

- tanbrai éstandran kivDli foglalkozasok tartésa,

- kényvtéri dokumentumok hel yben tdrténd hasznd atdnak biztositasa,

- koényvtéri dokumentumok kol csinzése,

téékaztatas nyljtasa més konyviérak szolgdtatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
kdnyvtarak dtd nyuitott szolgdtaiasok eléréstnek segitése.

A kdnyvtar szolgdtatasat csak azon iskola dolgozd &s tanuld veheli igénybe, ki az iskolai

kényviarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanéy elgjén egyénileg torténik, &s egy tanévre

=20l, de szilksdg esetén bairatkozésra nyitvalartas iddben atanéy sordn barmikor maéd nyilik. A
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beiratkozéskor kit adaiokben tortént vatozisokal a beiratkozott dotgoronak, vagy tanuldnek
heladéktaznul akonyvtéaros-tandr tudoméséra kell haznia

Az iskold kényvtér az éves munkatervében réigzitett modon tart nyitva Ezen bl a konyvtéri
dokumentumok ateljes nyitva tartas alait k&l cstinGzhetoek.

Az iskola konyviar dokumentumait két hét idétartamra lehet kikdlcsdndzni. A kol csorzss idd
szikssg szerint ket dkadomma meghosszabbithato.

A konyviarhasznd o (kiskor(l tarwl6 esetén a tenuld szl dje) a kdnyvtar dokumentumokban
okozott gondailan, vagy széndékos kérokozas esetén, illetve ha a kikdl csdnzdtt dokumentumoat
az eléirt hat&ridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdyokban eldirt mébdon és mértékben
kartérités fizetéstre kotelezhetd. A kértérités pontos mértékét a kdnyvidrosfand javaslaa
dapjan 2z iskolaigazgattja hatérozza meg.

XV. A TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA
TORTENO FELVETEL ELVEI

A tenuiészobal foglalkozésokat folyametosan lehet |dogatni. A tanulGszoba dnkéntes agpon
|dogathatt, ilietve tanéri javaslatra, tantestilleti dontés alapjén kotetezd midon.

Amennyiben ez jskola fenntartéja dtad engedéyezett simi tanulészobal csoportokban atanulok
ldzdma meghdadnd a kézoktadsi térvényben engedélyerelt legmagassbb |étszamot,
ldogatasnd donyt dveemek azok atenuldk

- akinek mindkét sziil§je dolgozik,

- akik rendszeres gyermekvéde mi tdmogatdshan részesiiinek,
- akik &lami gondozotiak,

- akik nehéz szocidis kdrll mények kizéit &nek.

- agyengébb tanulmanyi eredményt elért tanuldk
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A tanulészoba lehetdséget nytijt:

&ndll6 felkésziésre

korrepetd asra

fejlesztésre

hignypétlésra

felzakéztatésra

egyéni szaktanari segitsggnyités
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XVI. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras részletes szabdlyva aklznevelés térvény 58. 8559, § ésa20/2012. (VIiL.
31.) EMMI rendelet 53-62. § aapjan kertlnek meghatérozdera.

Az SZMSZ-ben és ahé&zirendben a fenntart6 egyhéz tanitasival tsszef{iggd viselkedési és
megielenési szabdlyokal, kétel ességeket, jogokat és hitéleti tevékenyssget ir el6, mely
kételességek megszegése, dmul asztédsamiat atanul6 és a pedagégus ellen fegyd mi djéarés
indithaté.

A fegyelmi eljarist megel5z egyeztetd eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi jérast a kbznevelési trvény 53. §-dban szérepld felhatal mazés dapjén egyeztetd
djaraseézhei meg, andynek odja a kotel esssgszegéshier elveret események feldol gozéss,
értéelése, enniek aapjan akitelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kézbtti
megdliapodss | étrehozisa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az

el6 eljaras résq etes szabdlysit az aldbbiak szerint hatérozzuk

0 azintézmény vezetbje a fegyelmi &jaras meginditasdt megel Gzden személyes
tald kazo révén és irashan ad informéci6t afegyemi djaréds varhatd menetérdl,
vaamint afegyemi djérast megel6z6 egyeztett elj ards |ehetedoérdl

O afegyelmi eljér&st meginditd hatdrozatban t4ékoztatni kell atanul6t és a <iét a
fegyelmi eljdrast megd 626 egyertetd djarés lehetboigérdl, a t§ékoztatdshan meg kel
jeldini az egyetet’ ejarasban torténd megdlapodas hatéridegjét

0 azegyeztett djdrds kezdeményezése az intézményvezet$ kitd ezettsége

C aharmadik kétdezettsdgszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola afegyelmi
eljarést megel 626 egyertet® eljdrast nem akamazza, ebben az esetben errél atanul 6t
&s a szill6t. nem kell értesiteni

O =2z egyezictd djaras idSpontj& — az érdekdtekke egyeztetve — az intézmény
igazgadjatlizi ki, az egyeztetd dj&résidopontjardl és hdyszinérdl, sz egyertetd



O

dljarss vezetésével megbizott pedagégus személyérdl eektronikus tton &s irasban
értesiti az érinteft feleket

az egyeztetd djards |efolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok azavartdan targya s feltétedel

a intézmény vezetbje az egyeztets jérés ebonyolitéséra irdsos meghizasban az
intézmény bamely pedag6gusd felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetjének
kijel 6l ésthez a sértett és a séraimet el szenvedett tenul 6 vagy szUl6jének egyetértése
szikséges

afeladat dldasa amegbizandd szemédly csak szemdlyes érintetisgre hivatkozva
utasithatja vissza

az eqyeztet’ szemdly ez egyeztet® eljaras eltt legal &b egy-egy dkdomma kitelesa
sértelt és a sérelmet elszenvedd fdld kildn-kilon egyeztetést folytaini, amelynek
cdja az dlaspontok tisztazésa és afelek 4l dspontjanek kizel itése

ha az egyeztetd eljarss dkd mazasaval a sértett &5 a sérelmet eszenvedt el azzd
egyetért, az intézmény vezetbje afegyelmi eljérast a szhkséges idore, de legftljebb
h&rom honapra felflggeszti

& egyezietést vezeldnek és az intéanény vezetdjének arra kell trekednie, hogy az
egyeztetd dljéras — lehetbség szerint — 30 napon belll irésos megd | apoddssal
lezéruljon

az egyeztetd djdras | ezirasakor a sérelem orvoslésir6l irésos megdlapodés keszll,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagbgus imak da

az egyeztetd eljérés idészakaban annak folyamatérdi a sértett és a sérelmet okozo
1anul6 osztd ykdzdssigében kiz&rdlag téékoztztdsi célld & a2 ennek megfeleld
mél ységben | ehet informaci6t adni, hogy elkerilihetd legyen akeét fél kazoitti
nézetkil nbség fokozddasa

az egyertetd djérés soran jegyzokonyv vezetésédl e |ehet tekinteni, haa
jegyzokonyvezéshez egyik fé sem ragaszicodik.

a sérelem orvodasardl kotott frasbeli megéllapodashen foglaltakat a kdtel ességszegd
tanul 6 osztdykoztsségében meg fehet vitatni, tovébbé az irésbeli megdiapodasben
meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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A fegyelmi eljards részletes szabalyai

Ha 2 tanuld a kitelességeit stlyosan megszegi, fegyelmi dljarés dapién, irdsbeli hatérozatd
fegyelmi blintetésben részesithett. A fegyelmi eljards kitelezd, ha a tanul 6 (kiskor esetén a
s2ill5) maga dlen kéri.
A fegyemi biintetés |ehetsdges formai:

O megrovas,

C szigorll megrovés,

0 meghaérozott kedvezmények, juttatasok csbkkentése, megvondsa (kivéve szocidlis

juttatasok),
D éhelyezés masik osztd yba, tanul 6esoportba vagy iskoldba (ha a széban forgd
iskol dgazgat 6k megaiapodtak),

[ etiltés az adott iskoldban atenéy folytatasatol (csak rendkivili vagy isméti6d6
fegyelmi vétség esetén),
O kizérés az iskoldbol (csak rendkivili vagy ismétl 6d6 fegyeimi vétség esetén).

,Eltiltas’ nem szabhaté ki, ha atanéy végi osztdyzatokal mér megd lapitotidk. Kivétel, haa
tanuld anyéri gyakorlat teljesitése sordn kdveti e a vétséget.

Haaz ,dtilizst’, a, kizérast” abirésag atanuld javéra megvatoztaia, a tanuld oszid yzatat
meg kell dlapitani. Ha ez ner |ehetsiges, a tanul 6nak osztdyazo vizsgé kell tennie
(iskoldban vagy a fliggetlen vizsgebizottsag elGtf).

Haa, kizérést” megdlaplté hatarozal az iskola tizedik évfolyaméanak, a klizépiskola utolsd
ésfolyaménak vagy aszakiskola utol s6 szakképzés évfolyaménak s keres evégzése utén
vaik végrehgjthatdva, atanuld nem bocsathalo érettség vagy szakmai vizggara A tanuldé a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizérss fegyelmi bOntetés
hatdyadat dl.

A tanulé (a megrovés és a szigort megrovas kivételével) afegyelmi hatdrozatban fogialtak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya datt dl. A fegyeimi blintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
0 kedvezmények, jultaidsok csbkkentése, megvondsa esetén ha honspnd,
0 éhelyezés, dtiltéas és kizaras esctén tizenkét honapnd.
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A szakképzd iskolatenulGjadlen folytatott fegyelmi ejérésba, ha atanul6 tanuloszerzidést
kotétt, be kell vonni aterlietileg illetékes kamerd.

Nem indithato fegyetmi djérés, haa kitelezettsbgszegés Gta hérom honap méar eltelt. Haa
kétel ezettssgszegss midt bintetd- vagy szebd ysirtési djarssindult, ésaz nem végzOddtt
feimentéssel (az inditvany dutasitssaval), a hetéridbt ajogerds hetérozat kozlésetol kel
szamitani.

A fegyelmi buntetes megdlepitésind figyelembe kell venni:
O atenuld detkord,
O értelmi feilettodgét,
O ez dkovetett ceslekmény stlyé,
O esetlegeskilonds métanylést érdemid kortlményeit.
A fentiek dapjan 4 biintetés végrehaitést hat hénaprafel lehet flggeszteni.
A blintetést anevelttestilet hatarozza meg. Aziskold, kollégiumi di gkdnkormanyzat
vélaményét afegyeimi dljéréas soran bekell &zereni.

Az djdras folyamata:

1. Az dljéras meginditésardl atanutét (Kiskort esctén a szillét is), agyakoriati képzés
folytatjé (haaz éintett gyakoriai keézés folytattja nem ez iskola, tovébbiakban:
gazddlkodd szervezet), tanul Gezerzidés eseién aterlitetileg illetékes gazdaségl kamard
értesiteni kell.

Az értesitésben feltintetendd afegyemi térgydas

O idbpontja

O helye,

0 téskoztad (atargyaldst akkor is meg lehet tartani, ha atenul6, a sziild az ismételt
értesités, illetve ha a gazdd kodd szervezet vagy atertiletileg illetékes gazdasigi
kamarakéovisel6je szabd yszerd értesités dienére, nem jelenik meg).

Az értesitést oly modon kell kikTldeni, hogy &zt atanuié, aszild kil n-kidon atérgyalés eldit
legal b nyolc nappal megkapja.

2. A fegydmi eljaast, ameginditasaol szamitott harming nepon beltll egy targyalason be kel
fejezni. Az djdras sorén lehetssget kell biztositani ara, hogy atanul, asz0id, tovabba a
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gazddkodd szervezetet érint6 kérdésekben a gazdd kodo szervezet képviseldje az ggyd
kapcsol atban t4ékazodhasson, véleményt nyilvénithasson, &s bizonyitasi inditvannyal
éhessen.
A fegyelmi targya s megkezdésekor atanulével ismertetni kell:

I jogait,

C aterhérerdtt kitd ességszegést,

G arendelkezésre 416 bizonyitékokat.
A fegyelmi térgya st a nevelStestillet sejat tagjal kozil va asztott legal &b héromtagi
bizottsdg folytatjale A bizottsag az elndkét sqjd tagja kozill v asztja meg.

3. A tagyd4srdl és abizonyitasi djarasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni:
0 atagydashdyé ésidgét,
0 atéaagyaason hivata os mintségben részt vevdk nevét,
0 az elhangzott nyilatkozatok fobb megdlapitésait (sz6 szerint, ha atagyd as vezetfje,
atanulo vagy szil® kéri)

4. A fegyelmi jogkdr gyakorioja koteles a hatdrozathozatal hoz sziksépes ténydli &t tisziéeni.
Ha ehhez & rendelkezésre 416 adatok nem elegenddk, hivatabdl vagy kérelemre bizonyités
djéarast folytat le. Bizonyitas eszkézok:
atanulé és aszil 8 nyilatkozaa,
az irat,
a taniivalomas,
a szemle
I aszakértbi viemény.
A fegyeimi eljérés sorén tirekedni kell minden olyan kortlmény feltérésira amely a
kotel ességszegés dlbird4sndl, a fegyeimi bintetés meghozatdand a tanulé dllen vagy a
tanul 6 mellett szdl.

S I S i |

5. A fegyelmi hataroza kihirdetése

A fe mi_hatérozat tarialmanak &s formajanak résleterése:
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A fegyelmi hatdrozatot afegyelmi targydason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendel keed részét és révid indokotésd. Ha az Ogy bonyoluitsaga
vagy més fontos ok szilkségessé teszi, a kihirdetést az elstfoku fegyelmi jogkor gyekoridja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi djaras megsziinik a kovetkeztk mistt:

. atanul6 nem kovetett o kitelességszegést,

[* akotel ességszegés nem indokolja afegyelmi biintetés kiszabésit,

[7  akétel ességzepés elkvetésétbl szamitott harom honapnd hosszabb idé tdt d,

T nem bizonyithatd a ktelességszegés ténye vagy, hogy atanuld kévelted.
A fegyelmi hatarozatot akihirdetést kévet6 hét napon bel Ol irésban meg kell kiildeni az
figyben érintett feleknek, (kiskoru esetén asziitdnek), ha az djérésban részt vett, agazddkodo
szervezeinek.
.Megrovés® és, szigorti megrovas” fegyelmi blntetés esetén a hatérozatot nem kell frésban
megkdildeni, ha a fegye mi bintetést a tanulé (Kigkor( esetén a eziil6) tudomesul velte, =
hat4rozat megkil dését nem kéri, és djarast meginditd kérelmi jogérdl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza:
C ahatdrozaot hazé szerv megjel dlésit,
O ahatdrozat szémid éstargyd,
O atanuld szemdyi adatait,
G afegyelmi buntetést,
C ablntetésidbtartamdt,
O afeflggesziésst és az eljarast megindito kérelmi jograval 6 utal ast.
A fegyelmi hatérozat indokol &sa tartalmazza:
[ akételességszegés rovid lefrass,
O aténydlss megdlapitasinek dapjaul szolgé bizonyitékok ismertetésst,
0 arendetkezs részben foglalt dontésindokat,
0 eutasitott bizonyitas inditvany esetén az dutasitas okd.
A fegyedmi hatérozat zar6 része tartalmazza:
O ahaéroza meghozatdanak helyét ésideé,
C ahatédrozaot hozo d&rasd és ahivatai beosztdsinak megjel 6lését. (Ha elsd fokon
anevelttestillel j&r e, a hatarozatot a nevel Stestiilet nevében az irjada aki a
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térgyaést vezelte, tovdbba a nevel Gtestliet egy kijeldlt, atargyaldson végig jelen
1év6 tagja)
Az el sbfok hatdrozet dlen atanuld (kiskor esetén sziil6 is) nyljthat be fellebbezést, melyet
ahatéroza kézhezvétel &6l szdmitott tizendt napon bel (i kell az e sifoku fegyel mi jogkdr
gyakorl§jhoz benyjtani.
A fellebbezést az tigy valamennyi iratéva és véleményével egyltt az elsifokl fegyelmi
jogkér gyakorl6ja a kéreem bedrkezésftbl szamitott nyolc napon bel il kiteles tovabbitani a
masodfok fegyelmi jogkér gyakorl §jahoz.

A fegyelmi gy elintézésben és a hatarozak meghozaial dban nem vehe részt a tanul & kdzeli
hozzétartozdja, tovébba a», akit atanulé dtal el kovetett kotelességszegés érintelt.

A mésodfoku fegyelmi hatérozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken tUl az sem, aki
az el sfifokii fegyelmi hatérozat meghazata sben részt vett, tovabba aki =z igyben
tariivallomast teft vagy szakértkent djart.

Akivel szemben ifyen kizérasi ok dl fenn, kdtees azt bejelenteni. Ezt bejelentheti atanulo
(Kiskor( esetén a s20l6 is) az iskola, a mésodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlGjénak
munkadtzéja

Ha az iskoldnak atamul 6 kart okozott, az igazgaté kétd es a karokozas korl ményeit
megvizsgdni, 22 okazatt kdr nagysagd famémi, és lehatbség szerint akarokozd ésa
feiigyeletét elld6 szemdlyét megdlapitani.

Ha a vizsgd a megill apitasa szerint a kart az iskolatanuldja okozta, a vizsgda eredményérdl
atanulét (kiskoru esetén s2(iit) haadéktalanul t§ékaztaini kell. A t4ékoztatassa egyidejdieg
asz(l6t fel kell szdlitani az okozolt kar megtéritésére.

A tanuléva szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés dlapithato
meg. Ha a kétel ességszegés miatt az i skoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megé!l apitésdnzk, anevelési-oktatas intézmények dtérd megd|apocdasanak
hignyaban a fegyelmi blintetést abban a nevdési-ckiatas inté&zményben lehet megd i apitani,
amelyikben az €ljéréas ddbb indult.

A gyakorlai képzés keretében dkovetett kite essogsregésért afegyelmi eljardst az iskoldben
kell lefolytatni.

Végrehaitani csak jogerds fegyelmi hatarozalot Iehet. Ha a végrehajtas dmeradésa a tdbbi
tanulé jogait stil yosen sértené vagy mas dharithetatian kirra, veszéllyd jama, az elsifoku
hatérozat afelebbezésre tekintet ndlkiil végrehajthato.
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A kartérités szabdlyai:

Ha atanul6 tanuiményi kotelezettsépeinek teljesitésivel Gsszefliggéshen a nevel éd-oktalésl
intézménynek vagy a gyakoriai képzés szervezdjének jogellenesen kéart okoz, a Ptk. szabayal
szerint kell helytdinia
Ebben az esetben a kartérités mértéke nem hal adhatja meg:
[ gondatian ké&rokazés esetén a kitd exf | egkisebb munkabér egyhavi Ssszegének tven
szazaékd,
I haatanuld cselekviképtelen vagy korldozottan ceelekvOképes, széndékos karokozas
esetén az okozott kér, legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér Sthavi sszeget.

Az iskola, agyakorlali képzés szerveztje a tanulonak tanul6i jogviszonnyal, gyakoridi
képzéssd Guszefliggésben okozott kérért vétkességére tekintet nélkill, teljes mértékben feldl.
A kértéritéere a Ptk. rendelkezéssit kell dkalmeeni azzal a kiegéezitéssel, hogy anevelési-
oktatasi intézmény vagy agyakorlati képzés szerverfje felel Gssége ddl csak akkor mentesll,
ha bizonyitja, hogy a kart a mlikddés korén kivil esd elhdrithatatian ok idézte 6. Nem kell
megtérfteni akrt, ha azt a kérosult dhérithatatlan magatartésa okozta

XVIL. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A taulék rendzeres egészefglgyi fiigyelete, és dldtdsa a nemzeli kéznevelési torveny
végrehgjtasadl s0i6 2292012, (VIIl. 28) Kom. rendelet aapjsn torténik A tanuldk
dapelididea a Budapest Fovéaros H. Kerlieti Onkorményzat Egésrségiigyi Szoigdda dta
biztositott iskolaorvossal ésvéddnokie valdsul meg kéthetente egy dkaommal & iskolaorvos
helyiségben (tanévenként meghatérozott napokon és idGpontban). Ezen kivil a mozgéssertilt
tanulék sziirése, valamint a ruk vonatkazo tandcsadds, segédeszkdz rendelés a MEREK-ben
rendel§ ortopédorvessal valdsd meg.
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1. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa iltal ellitandé iskola-egészségiigyi
feladatok

1. A gyermekek, tanulOk egészség dlapotanak vizsgdata, kovetése

a) Az &vodés korG gyermekek vizsgdda javény és a fertzd betegséoek és a jarvanyok
megelGzése érdekében szikséges javanylgyi intézkedésekrél szolé miniszteri renddet
szerinti fert6z0 betegség esetén, az iskola tawiék vizsgdata a 2, 4., 6, 8, 10. & 12
évfolyamokban. Ennek keretében:

—teljesfizikdis vizsg &,

— kérd 6zmény és csdadi anannézis isméelt felvétde, sz anamnézis dapjan veszd yeztetett
gyerekek kisz(rése, szekorvosi dl&srairdnyitdea

Az orvos atérvényes képvisel 8 részére az orvos vizegd a eredmeényérél leletet ad.

Kitdez az adatszolgdtatas a kildén jogszebdy seefint a 2., 4., 6, 8., 10. & 12
evfolyamokrol, vaamint a 16 eves ko zaro dlapotvizsgaardl.

b) A kronikus beteg, vaamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok hézorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiamdt gondozésa szakrendelések, gondazdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egésrségesck koziit torténd integrdt okiatdsa esetén
orvosi vélemény adésa.

c) A testi, érzékszervi, értelmi &s beszédfogyatéossagot megdlapité szakérti bizottssg dé
utal &s esetén a bizottady részére atanulé egészeigi dapotéra vonatkozo adatok kizlése

d) Az @&fogd gyermekfogaszai program szavezésthen vadd kdzremlktdés és
végrehajtasanak ellendrzése.

e) A kildn jogszebdy szerinti 16 éves kori z&ré dlapotvizsgda evégeése az iskola
védbndve egylittmiikodve.

2. Alkalmasségi vizsgd dok elvégeése

a) Szakma dkdmessagi vizsgdalok dvégzése, pdyavdasztas tandcsadds orvos
fdadatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeoszias dkészitéss, gyogytestneveléssel, testneveléssd, sporital
kapcsolatos iskola-egészséglgyi feladatok ell aasa

3. Kbzepészséglgyi és jarvanyligyi feladetok

a) Az iskolal detkorhoz k&tdtt és kampanyoltasok elvégzése és dokumentdasa
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b A javéinytayl el8irésok betartésinak ellenGrzéss, fertiz6 megbetegedések  esetén
iarvinylgyi intézkedésck elrendelése a megtett intézkedésekrdl a févaros és megye
korményhivatal kistérségi népegészsiglgyi intézetének ériesitése.

¢) A nevelési-oktatasi intézményben foly6 étkeztetés dlendrzésa

d Kozegészsiongyi-jarvanyigyi hidnyossigok  észielésekor javaslattéld a  hibdk
megsziintetésére, vaamint a févares és megye korményhivatal kistérségi népegészetgligyi
intézetének ériesitése

4. Elsbsegdynytitas

Az iskoldban bekovetkezb balessiek, sérillések, akut megbetegedések elsidleges elldtasa,
maid a tanul héziorvoshoz, hézi gyermekorvoshaz, illetve egyéb intézménybe iranyitésa,

5. Részvétel anevelési-oktatasi intézmény egészségnevel 8 tevékenységében

5) Résvéld = iskold epészséges detmddra nevelésben, a Nemeeli Alaptanterv
végrehaitasdban.

b) Eqészsigiigyi informéciok kozlése asziiltkkel és a pedagogusokka.

¢) Onvizsgdati dapismeretek tanitasa.

6. Krnyezet-egészséglgyi feladatok

a) Az intézményi kdrmyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgdd
helyisigek — eilenbrzéss, a hidnyosségok észleléss, intézkedések megtétele.

B) A tauick gyskorlati oitaiéstval kepcsolatos munkehelyi korlimények figyelemmel
kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvéantartas vezetése, a killdn jogszabdlyok szerinti jelentések
dkészitése, valamint az evégzett vizegdatok, oltasok dokumentdldsa kililon jogszabdly szerint
& Fgészstgugyi Konyvben.

A terlleti védong az iskola-epészssgiigyi dl dassal dssrefliogh — aterileli veddndi dllaasrol
=0l6 kii6n jogszabdyban meghatdrozott — feladdtat a nevelési-oktatasl intézményt ellatd
iskolaorvossa egylttmiik6dve végz.

2. A nevelési-oktatési intézmény védéndje ltal dnalléan ellitandd
feladatok

1. Az éves munkaervhez a védondi fdadatok sszed|itésa, egyeztetése a nevelési-oktatas
intézmény egészsignevelési programijsben meghatérozott feladatok figydembevételével.
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2. A tanuldk véddndi vizsgdata 6 éven fellliek esetében kétévenként (kivéve a szinldas
vizsgdlata):

a) a testmagasséy, testtémeg, a testi fejleltssg és tépldtsdgi dlapot heesl standardok szerinti
értékelése, anemi fej[ddés értékelése,

b} apszichés, motoros, mentdis, szocidis fejl 6dés és magatartasproblémék fdtarasa,

¢) érzékszervek mikodésének vizegdata (14as, kancsasg, hallés) és a inldtss vizggddaa
6. évfolyamban,

d) mozgasszervek vizsgdatar kilonds tekintettel a ldbdiatika problémékra és a gerinc-
rendellenességekre,

) VEmyomasmerés,

/) pdzsmirigy tapintésos vizegd eta a 4. évfolyamtdl.

3. A gyermekek, tanul ok személyi higiénéjének dlendrzése.

4. Elsbeegdynydjtés.

5. Az orvos vizsgdaok diokészitése

6. A védboltasokkal kapcsolalos szervezési, € Skészitési feladatok evégzéss.

7. A krénikus betegek, magatartas zavarokkal kiizddk éetvitelének segitése.

8. Részvétel az egészsigten oktatéstioan elstisorban az aldbbi témékban:

a) a2 egészeéggel kapesolatos dapismeretek (@emédlyi higiéne, egésreéges detmad,
betegépol s, elsdsegdynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgstl ds,

¢) s20l6i szerep, csecsamidgondozss,

d) Onvizegd dlta kapcsolatos i smeretek,

¢) szenvedd ybetegségek megelizése

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskold heyiségek és komyezet, az
étkeztetés higiénés dlendrzésében va 6 részvétd. |

10. Kapesol atartas a szliiokkel (sziiidi &rtekezlet, csal &didogatas).

11. Piyavd asetés segitése:

12. Az elvégeelt faadatok dokument&cidjanak vezelése (egészségigyi torzdapok,
Egészségiigyi Kényv, ambuldns napl, védfoltasok, szakorvos beutd asok, veszdlyertetettek
nyilvantartasa sth.).
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XVIII. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojénak dapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik &s testi
épséglik megirzéséhez sziksiges ismereteket dardja vaamint ha ésldi, hogy atanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek vesedye fenndl, a sziikséges intézikedéseket megtegye.

1. Intézményi védd, avo eldirasok

Az iskoldban folvé baesstmecddzd tevékenvsfore vonatkozd feaddiok elldasthoz a
Munkavédetmi Szabélyzatdban foglatak amérvadok.

Az intézményvezeto feladatai

felel&s az egészséges és biztonsagos munkavégeés ftédeinek a biztositasaért,
gorgioskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgdaton valé megjelendsérol, munkakorének
megfelelé munkavédelmi oktatason va6 részvetelrdl,

rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, atapasztalaokat frashan rige(ti,
gondoskodik a jogszabdyokban, szabvéanyokban, szabdyzatokban ebirt munkavédelmi
rendel kezések megtartasardl,

fegyelmi jogkdrt gyakorol,

az eofordulé munka-, tawdéi- és gyermekbaesstek kivizegdastban részt vesz, a
térvényben elGirtek alapjan intézkedik.

Az iskola dolgozdinak feladata

Az iskola minden dolgozdjanak fel adata kozé tertozik, hogy a tanul 6k részére az egésrségiik,
testi &pségik megbrzésthez szikséges ismereteket dadja, vaamint ha észldi, hogy atanuld
ba esetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndl, a szilkséges intézkedést megtegye.
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Minden dolgozénak ismemie kell, és be kdl tatania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabd yzat, vadamint atlzvédelmi utasitas és atlieriadd terv rendelkezésait.

Az iskola hdyi tenterve dapjan megfdeld tantagy keretében okidni kell a tanuldk
biztonsigénak és testi épségének megbvasava kapesolatos ismereteket, rendszabdyokda és
visslkedési formakat.

A pedagégusok a tanéra és tandran kivili foglakozasokon, vaamint Ogyeleti beosztasuk
ideje dat kitelesek a rduk bizott tanul ok tevékenyssget folyamatosan figyelemmel kisémi, a
rendet megtartani, valamint a bal esst megel§zési szabdlyokat atanulokka betartani.

Az osztdyfontkoknek az osztd yfdndki orakon ismertetnitik kell a tanuldkka az egészségik
és testi épségik véde mére vonatkozd elbirasokat, atilos és az dvarhaté megatartasformakat.

Az osztdyfénokoknek fogdkozniuk kell a bdesetek megel 6zését szolgdlé szabdlyokkd. A

tanév megkezdésekor, az els) osztdyfondki 6ran ismertetni kell:

- aziskolakdmyékére vonatkozo kizlekedési szabdyoka,

- ahézirend balesetvédelmi ddirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tirriadd, bombariadd, természeti  katasztréfa)
bekovetkezésekor szikséges teenddket, a meneklési (itvonalat,

- amenekllésrendjét, Gtvond &
atanul6k kétel ességeit abal esetek mege dzésével kapesolatban.

A tanév végén

- anyai idénybalesetek veszélyeairekell fehivni atanul ok figyelmét.

A pedagbgusoknak fel kell hivnia a tahuldk figyelmét minden gyakorlati, technika jellegl
fdada, illetve tandrdn vagy iskolan kivilli program eldtt a balessti vesedyforrasokra, a
kotelezd visdlkedés szabdydra egy eselleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magaartasra

A tanuldk széméra kizolt balesetvédemi ismeretek témddt &s az ismertetés iddpontjd a
bal esetvédelmi napi 6ha be kell jegyezni.

A fokozottan baesetveszélyes tanitas Orakat (festnevelés fizika, kémia szamitastechnika,
szakmai gyakorlat) vezel® pedagbgusok belesst-megeldzési feladafat résZetesen a
munkavédel mi szabdyzat tatd mazza
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Az iskola igazgedibja & egészsiges & biztonssgos  munkavegzes tagyi fatételeit
munkavédeimi el endrzések (szerriéK) kereteben rendszeresen (negyed évenként) diendrz. A
munkavédelmi szemiek tanévenkéenti idBpontjs, a szemiék rendjét és ez dllendrzésbe bevont
dolgozékat ez iskola munkavédelmi szaod yzata tatalmazza.

A tanul6k rosszulléte esetén a szillét értesiteni kell. llyen esetben a tanuldkat csak fdlgydet
mellett lehet elengedni orvosi vizegddra

2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuiok felDgyeletét dldo nave 6nek atanulét ért bamilyen baleset, sérilés vagy rosszullé
esetén ha adéktalanul meg kell tennie a kdvitkezd intézkedéseket:

. et tanuiét elsBeegdlyben kell részesitenie, ha szUksSges, orvost kelt hivnia,

. abdesetet, sériilést okozd veszdyforrast atbletelhetd modon meg kel szlintetnie,

. minden tewiol balesdtet, sérilest, rossaullétel monnd jdeznie kell & iskola
igazgatdjanak vagy helyettesének.

A balesatet szenvedelf tenult el sisegdynytjtasban részesitd dolgoz6 a sérilittel csak annyit
tehet, amihez biztosan &t. Ha bizonytaian abban, hogy & adoft esetben mit kel tennie, aikor
feltétlentl orvost kell hivnia &s a beavatkozassal meg kell vérniaaz ofvosi segitséget.

Az iskolban tortént mindenféle balesstel, sirilést 2 iskola igazgatdjénak ki kell vizegdinia
A vizsgdlat sorén tiszténi kell @ balesstet kivalto okokat, & 22t, hogy hogyan leit voina
dkeriihett abdeset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dlzpitani, hogy mit kell tenni a
hasoni6 balesetek megel tzése érdekében és aszilksbges intérkedéseket végre kel hajtani.

A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a jogszabilyok elbirdsai alapjdn

A tanuldbd esetet az eldirt nyomtavanyon nyilvén kel tartani.

A nyolc hapon tul gyogyul 6 sériilést okozd tanul Ghaleseteket haladéktaanul ki kel vizsgdni ése
baiesetekrtl az eirt nyomtavaxymjegyzﬁkﬂnwa kell felvenni. A jegyzOkonyv egy pddawa

meg kell kldeni & fenntartonak, egy példant a biztositénak (indokolt esstben), egy példdnyt
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pedig & kell adni & tanulénak (kiskord tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy péddéaya
az iskola brzi meg.

A silyos ba esetet azonnd jelenteni kell az iskolafenntartdjanak. A stilyos baleset kivizegéddsdba
legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezt szeméyt kell bevonni.

Az iskolanak igény essién biztositania kdl a szll8i =zerveret & az iskola diskbnkormanyzat

képvise §jének résrvétd é atanul balesetek kivizsgd dsdban.

Az iskold nevel$ és oktaté munka egészséges &s biztonsdgos feltételeinek megteremiésére, a

tanul 6balesstek megel zésére vonatkozo részetes helyi szabdyokat az iskola munkabiztonsagi
{munkavédemi) szabdyzata tartdmarza
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XIX. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikddéstben rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan dére nem 1&hald
eseményt, andy a nevel§ és okiad munka szokasos menalé akaddyozzs, illedve az iskola
taulGinsk é dolgozbinak biztonsigd és egészsiodt, vdamint az intéemény épliad,
felszerel ését veszd yerteti.

Rendkivilli essménynek mindsil kil dndsen:

- atermeszeti katasztréfa (pl-: villémesapds, foldrengss, &viz, beviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassa torténd fenyegetés.

Amennyiben az intéemény barmely tenuldjanak vagy dolgozdjdnak az iskola épiletét vegy a
benne tartézkodd szeméyek biztonsiod fenvegetd rendkivili essménvre utdo tény vt a
tudomésara, kételes azt azonnd kbzlini az iskola igazgatdjavd, illetve vadamely intézkedésre
jogosult felelbs vezetbvel.

Rendkivili essmény esetén intézkedésre jogosult feldlbs vezetdk:
- igazgato, tévollétében helyettese
- munkavédelmi megbizott

A rendkivdi 1l azonna étesiteni kell:

- azintézmény fenntartdj&,

- iz esetén atlizol tosagot,

- robbantéssa tGrténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- szemdyi sérllés eseién a meritdket,

- egyéb esciekben az esemény jellegének megfel edé rendvédemi, illelve katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az iskolaigazgatdja szikségesnek tartja

A rendkiviili esemény ésrielése utén az igazgaé vagy & intérkedésre jogosult feldbs vezetd
utasitdséra az éplilethen tartozkodd személyeket a tiizvédelmi szabdlyzatban rogzitett médon
értesiteni (riasztani) kell, vaamint hdadéktadanul hozza kel |dni a veszdyeztetett épliet
kitiritéséhez. A veszdyeztetelt épiiletet a benntaridzkod6 tanul desoportoknak atlzriadd terv ésa
bomberi add terv mellékieteiben tadd hat6 "Kidritési terv” dapjan kell hagyniuk.
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A tanul6esoportoknak a veszél yertetett éplietbd] va 6 kiverehéséért és a kijelolt terlil elen torténd
gyllekezésért, vadamint a varakozas dati fdlgyeetért a tenuldk részére tandrd vegy més
fogidkozast tarté pedagdgus afeleds.

A vesrdyertetett épliet kitritése soran fokorzottan Goyelni kell akdvetkeedkre:

Az épliletbBl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rd, fogldkozist tartd neveldnek a
tantermen kividl {pi.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondotnia kell!
A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korl@ozott személyeket az épllet
elhagyasshan segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyertetett épiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja &
utolj&ra, hogy meg tudjon gybzddni arrél, nem meradt-e esetlegesen vd amelyik tanulé az
épilletben.

A tanulékat a tanterem dhagyasa détt és a kijeldlt vaakozas helyre torténd
megerkezeskor a nevel onek meg kell szamolnial

Az igazgadnak, illetve az intézkedésre jogosult felelts vezetbnek a veszdyeztelelt épliet
kilrftésével egyideillegy O falelds dolgozok kijeldlésével [ gondoskodnia kell az alsbbi
feadatokrdl:

akilritési tervben szerepl kijératok kinyitésérél,

a kbzmiivezetékek (géz, elektromos aram) ezarassrdl,

avizszerzés helyek szabaddatételérdl,

az el sbsegd ynyUjtas megszervezésirdl,

a rencdvéddmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (rendbrség, tizoltosdy, tlzszerésrek
stb.) fogacasardl.

Az éplilethe érkezi rendvédelmi, katasztrofael harité szerv veeettjé az iskolaigazgaldjanak vagy
oz dtdakijel 6t dolgozonek téékoztania kell a2 dabbiakral:

arendkiviili esemény kezdete 6ta lezglott eseményekro!,
avezd yertetett éplilet jellemzbirtl, hdyszinrgzardl,

az éplletben tddhad veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
akéizmil {viz, gaz, dektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiil etben tartézkodd szemdyek | &szamdrdi, detkorardl,
az éplilet kiritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve ketasziréfaelhéfto szervek helyszinre érkezését kiveten a rendvédeimi,
lletve kalasztrifadhaitd szerv illetékes vezetdiének igénye sexint kell djami a tovabbi
biztonség intézkedésekkel kapcsoladosan. A rendvédeimi, illetve katasgtrofaeiharits szerv
vezettjének utasitassit az intézmény minden dolgoztia és tanulgjakételes betartani!

A rendkivilli essmény miat kiesett tanitas drdkat a nevelGtestiiiet dtd meghatarozott szombdi
napokon be kel pdtalni.

A t{iz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabdyozasd a, Tiriad6 terv”, |, Kilrités
tarv” c. igazgatdl utasitss tartdmazza A terv dkészitéséét, a tanuldkka és a dolgozdkka
torténd megismerteléséart, valamint éverkénti felllvizsgildat @ intéemény igazgddja a
feldbs.

Az épliletek kilritésit a tizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl kilritési terv dapjan
évente legadbb egy dkdomma gyakorolni kell. A gyskorlat megszervezsdséért @z iskola
igeegatdjaafeldds.

A tervben megfogdmerottak = intézmény minden tenuldji&ra és dolgazbida koteleed
érvényiek.

A tlizrizié tervet ésa bombariad6 tervet lezért boritékban az intéemény alédbbi helyiségeiben kell
elhelyeani:

- igezgat6i iroda

- Htkédrsig

XX. PEDAGOGUS SZAMARA BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ES
MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A pedagégus munkédidhoz jogosult informeatikai €s multimedias eszktzoket rendszeres vagy
egyszeri haszndatra dvenni:

|



Notebook

Projektor

DVD-lejgiszd

CD lgjdsz6 tb.

interaktiv tébla és annak milkodtetésshez szilkséges tartozékok
hangosito berendezés

3

o 3

O m .M

A tatos haszndara dvelt informatikal eszkéizdket és, a multimédias eszktizbket az iskola
igazgatdja engadélyezi, és a rendszergazda adja & a pedagogusnak, ski oz vett eszkazér,
annak rendeltetésszer(i hasznd ataért, megivasaart anyeg felelGssdggel tatozik. A tartds
hasmédra dvelt eszktizoket dvétei nyilakozat, az egyszeri hesendlatra dtvett csrkizoket az
dvéet igazol6 dairas ellenében lehet dvenni.

Az eszkozoket legkésibb a pedagégus munkaviszonyének megsziinésskor @z utolsd
munkban téltét napon sértetien dlapotban (ditekintve a rendeltetésszerti haszndatbdl adodo
formészetes dlagromlastol) kel visszaszolgdtani, melyet a pedagogus a Kilépd
munkavélaé diazamold lapjan az dadé (rerdszergazdaligazgatt) adrasival igazol.

Az egy=zeri hasendara dvett eszkdziket a munkanap végéig vissza kell szolgataini.

XX1. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az intézményben a mozgésnevelés orak adminisztrilasa dekironikusan elkészitett naploba
térténik.

A naplé atanév végén keriil kinyomtaizera, illetve a feldlds pedagogusok &s az igazgaté dtd
dsirtsra Ezt kivelBen az intézmény irattérsban papiralapon taroljuk.
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XXII. AZISKOLAI TANK(")NYVELLATAS RENDJE

1. Tankdnyvellitas

Aziskola tmkawvellaésn'neg&e\lezéaééﬂ wiskolaigazgadiaafddds

Az iskola tankonyvrendelés oaszedlitésd és a tankonyvek terjesztéatt &2 iskola igazgetdja

4td megbizott pedaggusok (tovébbizkban: tankonyvidelsok) egyéb feladatak melett,

ara’nyosrémmd(ddﬁbm végaik.

A tankényvrendelés mindenkori jogszabdy dtd €lGirt hasridge détt két héte a2

jskoldben dolgozé pedapbgusok a tankonyvielelbs részere osztalyonkénti  bontasban

megkiildik a sziksiges tankonyvek liggd

A  kovekezl tanévre vonatkozd osztdylészamokrdl & aok a normaiv

tankdnyvtamogatsra vald jogesulisag szempontja szerinti Seretételérdl az iskolatitkar

srolgditatja arendelés idejében hozzsférhetd adaoka.

- A tankonyvrendelés leadéstt mégelézien az iskola igazgatdja — & osztayfondkok, a
tankonyviddds, vaamint a gyermek- € ifjisagvéddmi felelds kézremitkddéséve —
feiméri, hény tawionak kell, vegy jehet biztositani a tankonyvelldést a2z iskola
Tanksnyvtarbdl vao tankényvkalcsdnzés Gan, tovbba hanyan kételessl/kivannak i
tank6nyvet vasarolni, ilietve kik jogosuitak normativ kiedvezményre.

. A sziloket egy ore kinyomtatott tankbnyviigan t&ékoztatjuk arol, hogy & egyes
Kotetek az adoit tenul6 szamara milyen formaben |esmnek elérhetbek: tamogatott tanul 6k
esetén mely konyveket fedez a tamogatas kerdl, & melyeket kel maid a tankdnyvitarbdl
kikdicsondzni, nem téamogatott taulok esctében pedig milyen osszegl lesz a
tankdnyvecsomag @a A ildk darasukkd fogadidk d a ligtat, illetve adott esetben itt
tudj &k jelezni esrrevéicleiket.

- A szitdk a normetiv Kkedvezmény iranti igénylket a2 oktatasirt fadds miniszter dtd
kiadott igényldlapon jelezhetik. Ennek benyuijtasival egyUtt a tankdnyvfeeidanek be kell
mutaniuk a normativ kedvezményre vao jogosultsigot igazolé iraot, illetve annaK
fénymésolatd atmkényvnyilvaﬂatésoéljé‘ralekdl adniuk.

- A kedvezméryre vao jogosultsdg a koveikezd esctekben di fenn, illetve annak

igazolgsshoz az débbi okiratok bemutatasaffénymésol dta szlikséges:
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a) hérom vagy tobbayerekes csdad esetén emelt Gsszep(i csal&di potiék folyGsitésarel sz6l6
igazolas;

b) tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolés vagy a magassbb Osszegl csaladi potiék
folyositasardl szol6 igazol as;

c) a sddos nevelés igény( tamlé esetén a szakértdl é rehabilitadids bizotisdg
szakvé eménye;

d} rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl 2016 hatarozat.

- Az a tanul6, skinek nem j& normaliv tamogads, idjes don vasiolja meg a
tankonyvesomagot. Amennyiben ez til nagy terhet ré a cseladra, Ugy a tanulé, illetve a
szhibigondviselé az iskola igazgat6jénak irt kérvényben folyamodhat a szilkséges tartds
tankdnyvek kolcsonzésének engedélyezéséért. Ez esttben az iskola Tankonyvtar
dlomanydbdl kolcsbrzdtt kotetek a teljes tanev idbtariaméra a tanuidhoz keriilnek, aki
azokkd a tanév lezdrultaval a tankdnyvfeldds felé dszamol. A sérlit, vagy evesziet
tankonyv értékének megtéritésére ez esetben ugyanazok a szebdyok irdnyaddk, mint a
tamogatott tanuiok dtal kol csdnzdtt tartés tanknyvek esetében.

- A fdmiérés befdjezéss, ilidtve & addok a Tankényvta dlomany-telt&dvd vad
Geszevetése utén megkezdddik a szhkséges Uj tankényvek megrendelése a Kdnyvigralao
tankdnyvrendel 6 felllletén keresztil.

- A 2013-2014-es tanévidl a tankdnyvek megrendelése és atankdnyvelldiéds a 16/2013 (11.28.)
EMMI rendelet 26. § (1) bekezdéstben meghadrozott modon torténik:

A tankonyvrendelést az iskola a Konyvtérell aio dtd miikbdtetett eektronikus informaci 6s
rendszer dka mazésiva a Kényvtard laonak killdi meg azza, hogy:

a) atankdnyvrendelés hatarideje mércius utolsd munkanapia,
b} atankdnyvrendelés médositésanek hatérideie junius 15.,

¢) a pitrendel és hat&ridej e szeptember 5. (tankonyvrendelés és pdtrende s bamelyike vagy
egylitt atovabbizkban: tankényvrendelés).
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(2) A tankényvrendelést a korliményekhez képest dvéarhatd legteljessbb korben kel
megtenni, legaldbb a kiva asztott tankenyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha
ismertek) és a tanulckat esetlegesen megilletd témogatésok feltlntetésével. Az iskolanak a
megrendelés sordn azokat a tanuldkat is fel kell tintetni, akik szdméra nem rendel tankonyvet
az okok megjeldlésivel.

(3) A médositésra és a pétrendelésre csak indokolt esetben, igy kiiléndsen az osztdylétszam
vatozéisa esetén keriihet sor. A modositas és a pdirendel és sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankdnyvek darabszamé lehet modositani. A mddositas sz eredeti rendeléstdl
maximum 10%-ban térhet &l.

(4) A tankényvrendel éseket a Konyvtarell a6 tiz napon bel 0 dsezesiti és az érintett kiadoknak
tovébbitja

(7) A tankdnyvrenddés |eadéséra jogosult intézmény a potrendel és | eadasén tili iddszakban a
tankonyvelldds szerzbdésben meghatarozott feltéledekkd is jogosult tankSnyvrendelést
leadni, amelynek teljesitése érdekében a Kényvtérelld6 minden tole dvarhad erbfeszitést
kételes megtenni.

2. Az iskolai Tankényvtir

Az iskolai Tankdnyvtir aéllomdnya

A 20/2612. (VIIL31.) EMMI r. IL (2) bekezdésének megfeleiBen a tankonyveket killon
gyljteményként kezeljiK. Az iskola Tenkonyvidr dlomédnyanak ldtai =ammd eldott
kotetei a kévetkezi kategdriskba sorolandék:

a} munkatankdnyv: az a tankdnyv, ameynek dkamezssa sordn a tanuldnak a tankonyvben
ghelyezelt, de a tankonyvt6l elvdaszthatd & utdnnyomdssd ondldéan e ddlithatd
fel adatiapon kell az elSirt fe adatot megoldania,

b) munkafizet: ez a szerzfi jogi védelem a4 esh, nyomtatott formaban megjelenteteit vagy
elektronikus forméban rogzitett és az e rendeletben meghatdrozottak szerint tankonyvvé
nyiivénitott kiadvéany, amely akamas ara, hogy egy vagy 6bb meghatérozott tankdnyv
tanenyagéanak gyakorl &s8t, elsgjdtitasét, d kamezasdt o dsegitse,
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¢) kdnyvhaz kapcsolodo kiadvany: széveggylitemény, feladatgydjtemeny, képletgyljtemény,
idblézatgyljtemény, képgylitemény, atiasz, kottakiadvény, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy axiovizudis md, szétdr, tananyagelem, oktatéprogram, feladatbank, tovébba az a
szerzdi jogi védelem a4 esd, nyomtatott formaban megjeentetatt vagy dektronikus formdben
rogeitett és az e rendelstben meghatdrezottak szerint tankonyvvé nyilvénitolt kiadvany &
digitdis tanayag, andynek az akamazésa nélkil a kapesolédd tankidnyv ismereteéi nem
sgdithatok €; ameynek akamezdsa ndkilézhetetlen vaamey miveltségi terliet,
miiveltségi réssterilet, modul, vdamint szekképzés szakterliet, szakképzés részezakteriiet,
modul ismeretanyaganak dadasshoz, feldol gozasshaz,

d) tartés tanksnyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, kenyvhoz kapcsolédé kiadvany,
amely nem tartamaz a tankényvbe t6rténd bejegyzést igényl G feladatokat, a nyomdai kivitele
megfeled a2 e rendeletben meghatdrozoft, a tartds tankényvekre elbirt sgdos technoldgia
feitételeknek, és akalmas ara, hogy atanulok legalbb négy tanéven keresztiil haszndjak.

¢) nem kolcsbnozhetd tankdnyvek {nyelvkdnyvek és munkafizetek)

Az iskolai Tankfnyvtir miikddése

- Az iskola Tenkdnyviér kitetei k&t |ehetséges staluszba sorolanddk: 4j, illetve leltari
(iskola pecséttel ésleltari szamma elldva) kotetek.

- Uj kétetbdl az iskola minden tanévben csak annyit rendd, shényra az ddzetes felmérés
dapidn szilkség iesz, azaz — tart6s tankonyvek esetén — ahény normiaiv tamogdasra nem
jogosult tanuldva inditjuk a kdvetkezd tanévet, ilietve ide tartoznek a normativ tamogatasi
kerden fellli koteteket Gjonnan megvasérolni kivéand, tamogatott tanuldk dtd igényelt
kitetek is. A tanév kézben érkezb tanulok gordilékeny elidésa érdekében, , biztonsag
rahagyasként” két-harom kdtettel $6bbet rendellink abbdl, amibdl az dlomény-leltér szerint

- Nem kdlesdniizhet (nem-tartés) tankonyvbdl, azaz nyevkényvekbdl & munkafizetekbdl
minden &vben annyit kell renddni, ahény, sz adott tantargybdl mentesitéssel nem
rendelkezd tanuld a kivetkezd tanévet varhatdan megkezdi.

- A korédbban emlitett, szDl6knek dljuttatott tankdnyvlista dapjan a tankényvidelds a
megrendelt kotetek megérkemését kovetSen, de lehettleg a tanitds megkezdése et
minden tanulé szamdra elbre dsezedlitja a szemdyre 52616 tankdnyvesomagot.
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_ A tankényvesomagot minden esetben gy Alitjuk Gesze, hogy a normativ tamogalshan
részesil6 tanul 6K tanknyvcsomag doan a nem k&l csBnizhetd tankonyvek (nyelvkonyvek
&s munkafizetek) minden esetben beleessenek atamogaas teszeghbe, atémogaasi kereten
felll esb tertds tankonyvek pedig a Tankbnyvidr dloményabol kaicsdndzhetfek legyerek,
apaz atanulé éscsdadja semmiféle anyagi réforditasrane kenyszertlhessen.

- Az dsszedlitott tankonyvesomagokhoz mellékdjik a csomagot képezd konyvek ligdd,
melyen feitontetiik, hogy mely kitetek esnek a tamogatds keretbe, illetve melyek a
Tankbnyvtar tulajdondban dld kotetek. Bz utGbbisk mellett feltiintetjok azok Jetai
orimét. A lista mésodpddanydt a tanul6/sz0id megtartja, hogy & & végi elszémolésnd
|eltari szam szerint dlithassa esze aleadando tankonyvekel.

- A tankbnyvcsomag Hvétdd, illetve a ldtari  kotetek Kkikslcsbnzésinek tényé a
szlilB/tanuld a tankdnyvesomeag dvételekor a mellékelt dvétel liga ddirdsiva nyugtazza
Az ddirast mege dzden minden tanul ot/szilltt szoban tgékoztatunk arrdl, hogy déirésavd
feelbssiget  vdld a  ldta Kitelekart, melyekkel  (illetve rmedyeknek
alvesztése/megrongd 6dasa escién az iskola igazgatia &ta megdl!apitott dlenértékéve) a
tanév lezérultéva atankonyvidedsfdé dszémolni kiteles

- Az igazgddi engeodiyel kilcsbrnzd tanuldk a teljes tankbnyvesomaggal (kivéve a nem
k&l cendzhet konyveket. nyévkény\fd<d &s munkaf {zeteket) 3 fentiek szerint szamolnek
el.

_ A tankfnyvesomagot megvésarid tanuick @ tankdnyvesomag ad ainak &véldekor, a
tanksnyvideldsnd egyentitik Ki. A vishlss téyé a tankonyvield s sorszamozott
nyuatéva igazoljavissza

- A tenkdnyvideds a tankOnyvvasaraspdl befolyo Ssszegekke osztdyra és tanulora
lebontva, a nyugtamiasol atokat mellékelve az iskola gazdasiy munketarsa feé havonta
elszémol.

XXI1I1. PIAKIGAZOLVANY

A tanul6i jogviszony 1étrei Gttekor a tanul6 jogosultta vaik didkigazolvay igénylésére. Az
intézmény el8szor ideiglenes, majd &landd diskigazolvanyt ad ki, mely jogos tulajdonosanak
meghaarozott kedvezményeket biztosit.
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A digigazolvanyok intézményen bellli kezelése kiilon Nyilvantartésl Szabdyza dapjan
torténik.

A didigazolvanyok megfeleld kezelést az intézmény veretdje dtal kijeldit személy, a
mindenkori iskolatitkar afelels

A digigazolvanyt alakhely szerinti okminyirod4dban kell igényelni. A fénykép készitess és
&z ddrasfelvétdeisitt torténik. Szikséges iratok:

0O lakeimkartyda,

[l személyi igazolvanya.
Az okméanyiroddben kapott igazolassd kel jelentkezni az intézményben, it adategyertetés
toiténik, az “ellendrzb adatiapot” d4 kel irnia az igényl&ének, tovébba az iskola pénztardba a
didkigazolvény dij&, 1400 Ft-ot befizetni.
Az dkésziiit didkigazoivanyt alakeimre postézza az okmanyiroda
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XXIV. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepségeken iskoldnk tanul6i fehér inget, blzt, sttét (stitétiek vagy fekete) szoknydt, nadragot
viselnek.

Az iskolad (nnepségek, megemiékezéaek, rendezvények rendié az iskola éves murkaerve
tartalmazza.

Hagyomany&rzb  tevékenységek, rendezvényeinkkel, UOnnepéyeinkkel eddigi  jo
hagyoményainkat kivanjuk folytaini, mert ezek déntdek az intézmény éetében. Gazdagtjak,
teljesebbé teszik az iskoldnkban folyd nevelést, erfsitik a tanuldknek az iskoldhoz valé
kétBdését, nagy a szeméyiségforma6 szereplik, &s a kiztisségge formal6 ergjlk.

Rendezvények, programok:
- Golyatdbor
- Tanévnyitd
- Golyaawveld
- Természetnep
- Szaagavad
- lskolai kerdesony
- Iskolaj farsang
- Iskola versenyek (szaval6, helyesirasl, gépird, matemaika, nyelvi stb.)
- Bdlagas
- Sportnap (Kihivas nepja - méjus)
- Iskolanap
- Tanévzard

Nemzeti és dllami imnepeink:
- oktober 6. Megemiékezés az aradi vértantkrol
- 1956. oktdber 23- i forrada omrdl megemiékezés
- februdr 25. Kommunista diktattra ddozatainak emiéknapja
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g - 1848. mércius 15. forraddom és szabadségharcrdl megemlékezés
- oilis 16. aHolocaust ddozatainak emléknapja
- jinius 04., Nemzeti Osszetartozis Napja

XXV. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI
PROGRAMJAROL

Az intézmény Pedagbégia Programja nyilvanos.
Elérhettsége:
- - Azintézmeény weblapja—www.addeturiskola hu
- Azintézmény igazgatdi iroddja (nyomtatott példany)
- Azintézmény titkarsiga
Az intézmény Pedagbgia Programja megtekinthetd, ill. tgékoztatés kérhett a
titkérsagon elézetesen egyeztetett iddponthan

Mellékletek

I. Adatkezclési szabalyzat
IL. Konyvtar SzMSz

IIL DOK SzMSz
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XXVL ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény tovibbi szabdlyzatai

Az intéemény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
igazgal6i utasitésként — ondl6 belsh szabd yzatok ésigazgatdl intézkedések tartalmazzak.

A szervezdi & milkddésl szabd oz k odd szabdlyzaok €b dokumentumok:

_  Azintézmény éves munkaterve

~ A dolgozok munkaksr lefrésa

—  Iratkezelési, irattéroldsi szabdvzat
- Pénzkezelés szabdyzatok

—  Szamvitdi politika

_  Bizonylati seabsiyzzt

- Ledtérozis szabdyzat

_  Munkavédelmi, tiizvédelmi szebdyzat
~  Tzriadé éskitrités terv

Yden Srervereti és M(kodés Szebdyzat médositésa cssk a neveldtestillet elfogadésivd, az
iskol aszék ésa didkdnkorményzat egyetértésével és afenntartd jovahagyasival lehetssges

A szarvezdli és mikodés szebdyzat modositasdt kezdeményezheti:
- afenntarto,

- aneveldtestilet,

- aziskolaigazgddja,

- aszil&i munkakdzisssy iskolal vezetdsége,

- adigsnkormanyza iskola vezettsige,

Az intézmény’ eredményes és hatékony miktdésshez szikséges tovabbi rendelkezéseket ondl6
abdyzaok, igazgadi utesitasok tartamezzék. Ezen szehélyzaok, utesitasok ebirésat a2
iskolaigazgadiaa Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat vétartatasa ndlkil is modosithatia
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Budapest, 2014. mgus 26.
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Addetur Baptista Gimnazium,
Szakkézépiskola és Speciilis Szakiskola
1022 Budapest, Marczibinyt tér 3.
http:/iwww.addeturiskola hu

Nyilatkozat
(Digkénkormanyzat)

Az ADDETUR Baptista Gimndzium, Szakkdzépiskola és Specidlis Szakiskola (1022
Budapest, Marczibdnyi tér 3.) iskola Didkonkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan aldirdsommal tamisitom, hogy a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogaddschoz elGirt véleményezési jogdt gyakorolta. A Didkorikormdnyzat az adatkezelési
szabalyzat médositasdt 1% S5 @(ddtum) megtariott illéséni megtdrgyalta, annak médositdsi

Javasiatdt véleményezte, azzal egyetért.

Dadtum. .2615.. 05 %.

Didkdnkormanyzat
vezetbje

= baptista A bolcs tanitis az elet foridsal




Addetur Baptista Gimndzium,
Szaldetzépiskola &s Specidlis Szakiskola
1022 Budapest, Marczibinyi tér 3.
http/iveww.addeturiskola.hu

Nyilatkozat
{Sziildi Szervezet)

Az ADDETUR Bapfista Gimndzium, Szakkozépiskola és Specidlis Szakiskola (1022
Budapest, Marczibdnyi tér 3.) iskola Sziléi Szervezetének (tovdbbiakban: Sz8z)

képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tamisitom, hogy a Szervezeti és
Milkodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddséhoz elbirt véleményezési jogdt gyakorolia.

megtdrgyalta, annak mddostidsi javaslatdt véleményezte, azzal egyetért.

Ddtum: 26%4..95.:.2%.

Szilldi Szervegit vezetje

<5 ba ptista A bolcs tanitas az eler forrasal” |




Addetur Baptista Gimnazium,
Szaldozépiskola es Specidlis Szakiskola
1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.
http:/fwww.addeturiskola.hu

Nyilatkozat
(Neveldtestillet)

Az ADDETUR Baptista Gimndzium, Szakkizépiskola és Specidlis Szakiskola (1022
Budapest, Marczibdnyi tér 3.) iskola Neveltestiilete képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn
aldirdsommal tanisitom, hogy a Stervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz elbirt egyetértési jogdt gyakorolta. A NevelStestilet 1wors: 3.3, (détum)
megtartott értekezletén az SzMSz -t megtdrgyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt
elfogadta.

Ddtum: 20808 16.

Neveldtestiilet nevében

=y baptista A\ bolcs tanitas az elet forras:




Addetur Baptista Gimnazium,
Szakkozépiskola és Specidlis Szakiskola
1022 Budapest, Marczibinyi tér 3.
http:HWW\'I.addeturiskola.hu

Nyilatkozat
{fenntarto)

A fenntart6 képviseletében az ADDETUR Baptista Gimndzium, Szakkozépiskola és Specidlis
Szakiskola (1022 Budapest, Marczibdnyi tér 3.) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt az NKL.
32. § (1) bek. i) pontja alapjdn jévahagyom.

fenntarto

oA

A hinles tanitas az gler forr
(Tabsaeysadek F2IA]






