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Preambulum
Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek j6zanok mindenben;
te magad légy példaképiik a j6 cselekedetekben,
mutass nekik a tanitdsban romlatlansagot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,
hogy megszégyeniiljon az ellenfél,
mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

Az Addetur Baptista Gimnazium, Technikum é&s Szakiskola a Baptista
Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és [ézus Krisztus példijanak kévetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tandrinak és alkalmazottjanak vallalisa és feladata, hogy
magatartisival és cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példit hitelesen kdzvetitse az
intézmény kiilsS és belsd kérnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét Oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskoldban, hanem egész évben
és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartis vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikaciéjara is. Keriljék a durvasigot, annak barmely formajit, az alantas és tragar
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének. Sajit véleményiiket tarsaikrdl, tandraikrél, az iskola alkalmazottairs! olyan
médon, olyan helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzak meg, hogy az, az illet§ emberi
méltosigat és személyiségi jogait ne sértse.

Mikédjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartisaban.

A tirsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasira. Az iskola minden tanuléja sziméra az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas,

a szeszes italok fogyasztasa. Hasonlban szigor( tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas.

A tanuldk tegyenek eleget tanulminyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
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képességeiknek megfelelS tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik
eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos
elékészitése.

A tanérakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tanir vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanodrakat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni és innivaldt fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznélattal),
kommunikacioval vagy mas moédon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, 6ltozetet kivan az linnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasdg, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes oltozéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztetheték
ossze.

Osszegzésiil: keriilni  kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely

szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozé erkolcsi alapelveivel.



Bevezetés
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsS rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozd megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjiban régzitett cél- és feladatrendszerének

racionilis és hatékony megvalésitisit szabilyozza.

A szabalyzat hatilya
Az SZMSZ és a fiiggelékét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartisa kételezd
€rvényl az intézmény minden alkalmazottjira, tanuléjara és az intézménnyel szerz8déses

jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elSterjesztése utin a neveldtestiilet fogadja el. A szabalyzat

a fenntart6 jovahagyasaval |ép hatilyba és hatirozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi feltételei
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapjat az alabbi jogszabdlyok és

dokumentumok vonatkozé részei képezik:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl

- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 2011, évi CXI. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérd|

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

- 326/2013. (VIIl. 30.) Korményrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallisardl szélé 1992, évi  XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

~ Az Addetur Baptista Gimnazium, Technikum és Szakiskola Pedagégiai programja

— Az intézmény Hazirendje



Az intézmény adatai

Az intézmény tevékenységét székhelyén az Alapité Okirata, ill. az Févarosi Kormanyhivatal

altal kiadott mindenkor hatalyos miikodési engedélye alapjan latja el

Az intézmény neve: Addetur Baptista Gimnazium, Technikum és

Szakiskola

Révid név: Addetur Gimnazium

Feladatellatasi helyei:

Az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

Az intézmény OM azonosité szama: 035562

Az intézmény alapitasi éve: 1993. 09. 01.

Nyilvantartasba vétel datuma: 1993. 09.01.

Az intézmény alapitéja és székhelye:

Addetur Alapitvany
1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

Az intézmény fenntartéja és székhelye:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.



Szabalyok

I. Az iskola miikédése, belsé-, kiilsé kapcsolatai
Az iskola pedagdgiai és szakmai célkit(izéseit elérni és feladatait megoldani csak akkor tudja
zavartalanul, folyamatosan és eredményesen végrehajtani, ha az érvényes jogszabalyok
figyelembe vételével Ssszedllitott munkarend szerint miikodik és a feltételek eredményesen
szolgaljak azt. Olyan munkarendet kell kialakitani, amely minden iskolai dolgozéra és tanuléra

egyarant vonatkozik és az betarthato, valamint végrehajthaté.

I.1. Az iskola belsd kapcsolatai

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilSk és a tanulok alkotjak. Az iskolakozdsség
tagjai érdekeiket, jogositvinyaikat az e fejezetben felsorolt kdzésségek révén és médon
érvényesithetik.

Az iskola belsd felépitését részletesen a 7. fejezet targyalja.

1.2. Az iskola kiilsé kapcsolatai

Az iskola kiils6 kapcsolati rendszerét a |6. fejezet mutatja be részletesen.

2. Az intézményben elvart viselkedési és megjelenési szabalyok

Az Addetur Baptista Gimnazium, Technikum és Szakiskola a Baptista
Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi
intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban

a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kdvetésére torekszik.

Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalisa és feladata, hogy magatartisaval és
cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény killsé és belsé
kérnyezete szamdra, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

A nevelStestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kézdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozd elemei a kdzds neveldi hatasoknak.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikédési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,

tisztesseég, becsiilet), hatékonysag és szimonkérhet8ség kovetkezetes mintaképe legyen.
|



A pedagdgus személyiségének osszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden nevelé pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos 6nképzés, nyitottsag
a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja
végzéséhez.

A pedagdgus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok terén az
Sszinteséget, nyiltsigot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a

szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkul.

3. Adatkezelési szabalyzat
Onallé szabalyzat késziilt.

4. A tanulé altal elkészitett dolgokért jaro dijazas szabalyai
Az iskolaban a tanulék nem allitanak el6 olyan dolgokat, amelyekért dijazasban

részeslinének.

5. A tanarok szamara biztositott informatikai eszk6zok
A pedagdgus munkajahoz jogosult informatikai és multimédias eszkozoket rendszeres vagy
egyszeri hasznalatra atvenni:

e Notebook

¢ Mobiltelefon

¢ Projektor

e CD lejatszo

o |Interaktiv tabla és annak miikodtetéséhez sziikséges tartozékok

¢ Hangositoé berendezés

e Fényképezdgep, videokamera

e Laptop

¢ Kilsé adathordozd

A tartds hasznilatra atvett informatikai eszkdzoket és a multimédias eszkozoket az iskola

igazgatoja engedélyezi, és a rendszergazda adja at a pedagdgusnak, aki az atvett eszkozért,
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annak rendeltetésszer(i hasznalataért, megdvasaért anyagi felelGsséggel tartozik. A tartds
hasznilatra dtvett eszkdzéket atvételi nyilatkozat, az egyszeri haszndlatra atvett eszkdzoket az
atvételt igazol6 alairas ellenében lehet atvenni.

Az eszkozoket legkésébb a pedagogus munkaviszonyanak megsziinésekor az utolsé munkaban
toltdtt napon sértetlen allapotban (eltekintve a rendeltetésszerd hasznalatbdl adédéd
természetes allagromlastol) kell visszaszolgiltatni, melyet a pedagégus a kiléps munkavallald
elszimol6 lapjan az atadé (rendszergazda/igazgato) alairasaval igazol.

Az egyszeri hasznilatra atvett eszkézoket a munkanap végéig vissza kell szolgiltatni.

6. Az intézmény szakmai kdzdsségei

6.1. Az iskolai alkalmazottak kézéssége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban, illetve megbizasi

jogviszonyban éllé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallisardl szolé torvény kiilon rendeletben szabalyozott pontjai, a

kéznevelésrdl 52616 torvény, illetve az ezekhez kapesol6dod rendeletek) szabalyozzak.

6.2. A neveldk kbzdsségei

A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betitd alkalmazottja.

A nevelStestillet a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott ddntési  jogkdrokkel
rendelkezik,

A nevelStestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelStestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.



Az iskola nevelStestiilete egyes feladatkorok ellatasara allandé vagy alkalmi bizottsagot,

munkacsoportot hoz létre meghatarozott az igazgaté altal feladat- és hataskorrel.

Egy tanév soran a nevelStestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- kotelezé (program szerinti) értekezlet (tanév elején, félévkor és a tanév végén);

- nevelési értekezlet, a nevelétestiilet altal meghatirozott témaban (évente legaldbb két
alkalommal);

- osztilyozo értekezlet;

- operativ értekezlet (programegyeztetés, aktualis problémak, tervek, palyazatok,
fejlesztések stb. céljabdl), hetente egy alkalommal;

. rendkiviili értekezlet (indokolt esetben).

Munkahelyi értekezletek, tanacskozasok munkaidében is tarthaték: ha a téma fontossaga és
idSigénye azt megkivanja, illetve megengedi.

Tanitas nélkiili munkanapot kotott témaban, elére meghatarozott idében kell tartani. Formaja:
el6adas, értekezlet, tanacskozas, szakmai kirandulas, egyéb.

Rendkiviili nevelStestlileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevelStestiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetSsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelStestuleti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van,

- a nevelGtestiilet dontéseit, - ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerd szétobbséggel
hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelStestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni, és azt az irattarban minden érintett
szamara elérhetben kell tarolni. A jegyz&konyvet elektronikus Gton a nevelStestiilet minden
tagja megkapja.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha

az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban



dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanité

neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat nevel8inek értekezlete stb.

A nevelSk szakmai munkak&zosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozésségek mikadnek:
- belsS ellenérzési munkakszosség

- szakmai munkakoz6sség

- human munkak6zosség

- real munkakézosség

- kreativ munkak&zosség

- osztalyfénoki munkakézosség

- gyégypedagodgiai munkakozosség,

- konduktiv pedagdgiai munkakozosség.

A szakmai munkakozésségek a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakézésségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil:

- a pedagogiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az intézmény belsS ellendrzési feladatainak elvégzése,

- az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

- egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeret szintjének, a sajatos

nevelési igenyl didkok kognitiv és mozgis, adott esetben pszichés allapotanak folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése, figyelemmel kdvetése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitisa,

- a pedagogusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,
- a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

- a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,

- a munkakozosség vezetSjének megvalasztasa,

- részvétel a helyi tantervek elkészitésében,

- segitségnyljtds a munkakozosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységérd| késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,



- egységes szakmai kovetelményrendszer kialakitasa a szakmacsoportokon beliil,

- a tanulmanyok alatti vizsgak vizsgakovetelményeinek meghatarozasa a szakteriiletnek
megfeleléen.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A munkakozosségek vezetSi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Elsédleges feladatuk a szakmai munka koordinalasa, pedagdgiai egységesség biztositisa, a

pedagogus munkajanak segitésében valo részvétel:

. Szakirodalom-, tankonyv-jegyzék készitése,

. Belsé ellendrzési feladatok ellatasa,

. Szakmai-mébdszertani megbeszélések,

. Tanmenetek osszeallitasanak segitése,

. Segédanyagok elkészitése,

. Bels6 tovabbképzeések,

. Uj munkatarsak mentoralasa,

. A mérés-értékelési rendszerben foglaltakhoz sziikséges mérdeszkozok kidolgozasa,
. Eves munkakdzosségi beszamolék elkészitése.

”wr

A munkakozosség vezetbk a jogszabalyban elSirt potlékot kapjak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestillet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatosag és a nevelStestllet dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevel&testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

1. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

7.1. Az iskola szervezete



Az iskola szervezeti felépitése mutatja a kiilénboz8 cél(i feladatokat ellatok kézott kapcsolatok

rendszerét, amely a mindennapok munkajaban a szervezettség megteremtéséhez sziikséges.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Ebben a szervezeti keretben az iskola az alapité okirata és miikddési engedélye alapjan és a
pedagdgiai (nevelési és szakmai) programban foglaltaknak megfelelSen miikédik a vonatkozé
torveények, rendeletek, szabélyzatok el8irasainak betartdsa mellett, nappali és esti tagozaton

- szakiskolai szakképzés

- technikumi és

- gimnaziumi
kozépiskolai szintli képzés folytatasa céljabdl. Az iskola éltal engedélyezett tanuldlétszama
maximum 335 f8. A pedagdgiai és szakmai tevékenységet f5alldsd, részmunkaidés és 6raadéd
pedagbgusok latjdk el az igazgaté irdnyitisaval, az igazgatdhelyettesek és az iskolatithkar

kézremiikodésével.



Az iskola 6nilld jogi személy, aminek egyszemélyes vezetSje az iskola igazgatdja, aki
hataskorileg felel az iskolaban folyé pedagogiai és szakmai munkaért, gazdasagi mikodéséért,
a pedagogusok és tanuldk tevékenységéért. Egész tevékenysége arra iranyul, hogy az iskola
oktatd-nevelé munkaja eredményes legyen: a tanulok elérjék a kozponti tematikikban és helyi
programokban el&irt célokat, nevelési szintjik és tudasuk a tantervi kovetelményekben
rogzitett szint(ivé valjék, vagyis eredményesen szerepeljenek a zirdévizsgikon, tanulmanyi
versenyeken. Tovabbtanulasuk esetén pedig a felvételin jol szerepeljenek, vagy megalljak

helyliket a munka vilagaban.

7.2. Az iskolaigazgatosaga

Az iskolavezetés tagjai: az igazgato, altalanos igazgatohelyettes, szakmai munkat tamogatd
igazgatdhelyettes és gazdasagi vezetd.
Megbeszéléseit hetente (illetve sziikség szerint) tartja, folyamatosan végzi a munkatervben
rogzitett feladatok folyamatelemzését.
Feladata, hataskore: a munkatervi feladatok szervezése, ellendrzése, tapasztalatok értékelése,

dontés-elSkeészités, igazgatdi hatdskorben dontések meghozatala.

7.3. A pedagégusok, konduktorok, gyogypedagégusok, pedagogiai,

gyogypedagodgiai asszisztensek

A vonatkozo toérvények és rendeletek, utasitasok rogzitik feladatkortiket.

71.4. Gazdasagi vezet6

Az iskola gazdasagi életével kapcsolatos feladatait munkakori leiras tartalmazza.

71.5. Szabadsag

A diplomaval rendelkezé pedagbgus éves szabadsiga 46 nap (3| nap alapszabadsig, |5 nap
potszabadsag, valamint a mindenkori Mt. szerinti esetekben jard pétszabadsag).
A pedagogus a szorgalmi idében kotelezéen elirt sziinetekben, és az igazgatd altal kiadott

tanitasi sziinnapokon fizetett szabadsagon van.



Munkanapnak mindsiil — a tantirgyfelosztastl fliggetlentil — a hét minden munkanapija (heti 6t
nap).

Az igazgaté a tanitasi sziinetek munkanapjaira tanitis nélkiili munkanapot rendelhet el,
amennyiben

- Iskolai vagy iskolan kiviili tanuléi elfoglaltsag,

- pedagdgiai munkaval Ssszefiiggd szakmai munka,

- tovabbképzés

ezt sziikségessé teszi.

A naptari év végén megmaradt szabadsag a Mt. mindenkori rendelkezései szerint vihetd 4t a
kovetkezd évre.

A fizetett szabadsigot — az erre rendszeresitett nyomtatvanyon - a munkaltatéval elSre

engedélyeztetni kell.

8. A miikédés rendje

8.1. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a nevelStestillet — az oktatisi miniszter rendelkezése alapjan — az éves

munkatervben hatirozza meg.

Az iskolai munkaterv régziti

- atanév rendjét,

- a tanitds nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,

- az iskolai rendezvények, innepélyek idépontjat, modjit és az ezekhez kapcsolédé
tantestiileti feladatokat,

- a nevelGtestiileti értekezletek idejét, témajat,

- anevelStestiilet tagjainak tébbletfeladatait az adott tanévben,

- a hagyomanyapolas alkalmait.

A munkatervhez kapcsolédé feladatok
- tantargyfelosztas: az el6zé tanév befejezéséig;
- orarendkeészités: a tanév megkezdéséig;

- tanmenetkészités: szeptember |5.;



- produktiv és inproduktiv munkafeladatok programjai. Hataridé: szeptember |. illetve
folyamatos (a valtozasok atvezetésével);

- beszamoldk, jelentések, palyazatok, beszerzések, érettségi feladatok osszeallitasa stb.:
sziukség szerinti idSben, illetve idére.

Az aktuidlis teendS8k pontos idébeosztiasarél az iskolavezetés a nevelGtestulet tagjait

nevelStestlleti értekezletet kovetden irasban tajékoztatja.

A tanév rendje

|d6tartama: szeptember |-jétdl a kovetkezd év augusztus 3 |-ig terjed.

A tanév rendjét, igy a tanitassal toltott napokat, illetve a munkasziineti napokat az emberi
eréforrasok minisztere EMMI rendeletben évenként rendeletileg szabalyozza. A tanitasi
szlinetek idétartama kézpontilag meghatarozott, igy csak a tanitds nélkiili munkanapok
keriilnek helyileg rogzitésre, amelynek szamat szintén a rendelet tartalmazza. Tartalmat a
nevelStestiilet hatirozza meg. Ezek a napok tobbek kozott igénybe vehetSk: szakmai
kirandulasok, latogatisok, értekezletek, konferenciak, tinnepségek, rendezvények, eléadasok

stb. céljara.

8.2. A tanitasi napok rendje

Az elméleti 6rak 8:00-kor kezdédnek és 45 percesek, koztiik 10 és 20 perces sziinetek vannak.
A tanitasi nap legkésSbb 16.25 érakor fejezédik be. A szakmai képzésben (gyakorlaton) az 6rak
60 percesek. A szakmai elméleti oktatas rendje megegyezik az dltalanos elméleti 6rak oktatasi
rendjével. Az ebédidé megallapitasanal a MEREK-ben szokasos étkeztetési rendet kovetjik.
A MEREK épiiletében m(ikédé iskolai hasznalatban levé teriiletek szorgalmi idében hétfétdl
péntekig reggel 7:30 6ratdl délutan 17 oraig. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés
alapjan az épiiletek ettél eltérd idSpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.
Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitvatartas idején belill reggel 7:30 6ra és délutan 16:00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia (vezetSi
lgyelet).

A vezet8k benntartézkodasinak rendjét az éves munkatervben elSre kell irasban
meghatarozni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik

sem tud az iskoldban tartbézkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a
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nevelStestlilet egyik tagjit kell az § belegyezésével, irasban megbizni. A megbizist a dolgozdk

tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16:25 (kivételt képezhetnek
igazgatoi engedéllyel az egyes fejlesztd orak) éra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak
hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 10 és 20 perc. A féétkezésre biztositott hosszabb

szlinet (12.35-12.55) ideje 20 perc. A csengetések rendje:

CSENGETESI REND

|. 6ra 8:00 8:45
2. 6ra 8:55 9:40
3.6ra 10:00 10:45
4. 6ra 10:55 | 1:40
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 étkezésre biztositott hosszabb sziinetek ideje: 9:40 — 10:00 és 12:35 — 12:55 6ra kézote. A
8. 6rit kovetden fejlesztd, tehetséggondozd foglalkozésra, korrepetalasra, tanulészobara
keriilhet sor.

A tanulészoba munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulék
orarendjéhez igazodva kezd8dik és 16% oraig tart. A tanuldszoba nem kotelezd, de itt a
szaktanarok segitségével a tanulék kérhetik a korrepetalast, felzarkéztatast.

A tanulészoba hasznilata a tanulé szamara dijmentes.

Az épiiletbe a tanuldk a tanitast megeldzéen 7°° -kor johetnek be, illetve késébbi
orakezdésnél a tanitisi 6rat megelSzé sziinetben.

A vonattal és tivolsigi busszal kézlekedd tanulo 10 percet késhet az elsS tanitasi orardl
anelkul, hogy ez késésnek szamitana.

A tanulé a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az

osztilyfénoke (tavolléte esetén az osztalyfénok-helyettes), illetve a részére 6rat tartd
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szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziilSi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato, igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskolaban reggel 72° 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari lgyelet
mikadik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasaginak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasit ellendrizni. Az iigyeletes tanirok beosztisit, az Ugyeleti rendet az
igazgatohelyettesek készitik el.

A tanéran kivilli foglalkozasokat a tanitasi orak utan 16:25 6raig kell megszervezni. Ettél eltérni

csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

8.3. A gyakorlati oktatas rendje

Az iskola o6néll6 szamitogéptermekkel rendelkezik. A tanm(ihelyben folyé oktatas
munkarendjét és pontos idGbeosztasat a gyakorlati oktatas tantervei alapjan készitett éves
programok, tanmenetek tartalmazzak a szakmai profiloknak megfelel&en.

Az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlatot, a szakiskolds tanuldk az iskolaban ill. egyéni
megéllapodas alapjan mas intézményben toltik el. A nyari gyakorlatot a szakmai oktatok
iranyitjak a szorgalmi idére vonatkozé rendelkezések szerint.

A tanuldk az osszefliggd nyari szakmai gyakorlat ideje alatt is kotelesek munkanaplot vezetni.
A munkanaplék, a jelenléti ivek és a jelentés leadasanak hatarideje a gyakorlat utolsé napjat

kovetd hét.

8.4. Benntartézkodas rendje

Tanulék:

A tanuldk legkorabban az els§ tandrajuk elStt | oraval Iéphetnek az iskola teriiletére. A tanitas
kezdetéig kell az osztilyterembe érniiik. A tanitds végén a tanuldk elhagyhatjak az iskola
éplletet.

A MEREK-ben laké tanuldkra tanitison kivilli idészakokban vagy nem tanitdsi napokon a

MEREK szabalyzata vonatkozik.

Dolgozdk:
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Az intézmény pedagbdgusai heti 32 6ras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidSkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval arinyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irisban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalibb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az oérarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el&tt tartasaval — altaliban maguk hatirozzik meg. A sziilSi értekezleteket,
fogadédrakat az éves munkarendben elére meghatirozott napokon 17 — |9 6ra kozétt tartjuk.
llyenkor a munkaidé a napi atlagban 8-6risnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elSirasait az drarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kell kézzétenni.
Szilkség esetén el lehet irni a napi munkaid8-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztés kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Az érettségi és szakmai vizsgak ideje alatt a vizsgin részvevé pedagogusok napi munkaidé-
beosztasat napi 12 éraban is meghatarozhatjuk.

A pedagogusok napi munkarendjét igazgaté és az igazgatohelyettesek, a felligyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztisok &sszeallitisanal az intézmény feladatellitisinak, zavartalan
mikodésének biztositisit kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéeb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus kidteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el&tt
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasit, annak
okdt lehetSleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles elektronikus
levé! vagy telefon (tjan jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus kételes varhatdan
egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni,
hogy akadilyoztatisa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék szamara a tanmenet
szerinti elSrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat

kévetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkar részére.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestSl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, Ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a
szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezé Sraszamon fellili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggdé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghaligatasa utan.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
és nem kotelezd 6rakbadl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all. A pedagdgus munkaidé-nyilvantartast vezet (oralap).
Minden pedagégus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajait munkaidé-nyilvantarté
lapjat és a jelenléti ivet. A honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat a szakmai
igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitia meg és

munkaszerz&dés/munkakori leiras rogziti.
Vezetdk:

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesek koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddészakban, amikor tanitasi érak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelelS idében és idStartamban latjak el.

Az igazgatd és helyettese egyidejli akadilyoztatisa esetén az e szabalyzatban meghatirozott
médon megbizott pedagdgus képviseli az intézményt.

A délutani orakban a vezetSvel vagy helyettesével az iskoliban dolgozék indokolt esetben
telefonos kapcsolatot létesithetnek. Sziikség esetén a vezet6 vagy a helyettesek visszahivhatok

az intézménybe.
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9. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az iskola igazgatdjanak és helyetteseinek ellendrzési-értékelési hatiskére az iskolai élet és
munka egész teriiletére kiterjed. Ezt a jogkdrét - személyes felelsségének megosztasaval - az
ugyek meghatarozott korére a felelésok egy-egy pedagdgusra is atruhazhatjak. Az iskola
igazgatdija az 6nillé gazdalkodassal 6sszefiiggd tevékenység, a pénziigyi, szamviteli és munkaerd
gazdilkodas tekintetében a kiilsé hatésigok felé is felel Ssséggel tartozik. Pedagdgiai és szakmai
munkajat az illetékes hat6siagok szakértd bevonasaval vizsgaljak és értékelik.

A pedagdgiai munka ellendrzése folyamatos, illetve eseti (személyes beszélgetések,
oralatogatasok, értekezletek).

Amennyiben a pedagogus az adott problémat nem tudja sajat hataskarben megoldani, Ugy az
igazgatohelyetteshez, illetve az igazgatdhoz fordulhat. Ellendrzését is 8k latjak el.

Az igazgatohelyettesek munkajat az igazgato ellendrzi.

A pedagdgiai munkaval Ssszefiiggd adminisztraciés tevékenység (pl. beirasi naplo, torzslapok,
osztilykonyvek, bizonyitvianyok) ellenrzését az éves munkaterv mellékletében (Belsé

ellendrzés) foglaltak szerint végezziik (feladat, hataridg, felelss).

9.1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai

A belsd ellenérzés feladata, hogy:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai programijiban és
egyéb belsé szabalyzataiban elSirt) miikodését;

- segitse el az intézményben foly6 nevelé és oktatéd munka eredményességét, hatékonysagat;
- segitse el az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikodését;

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségi informaciét szolgiltasson a dolgozok
munkavégzésérél;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elSirasoktol, kovetelményektd! valé eltérést, illetve megelSzze azt,

- szolgiltasson megfelel6 szim( adatot és sziikséges intézkedés megtételéhez tényt az

intézmeény miikodésével kapesolatos belss és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

9.2. A neveld és oktaté munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozék
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A belsé ellendrzésre jogosultak:
- igazgato,
- igazgatdhelyettes,

- munkakozosség vezetdk.

Az igazgato kdzvetlen ellendrzési és értékelési hataskore kiterjed:

az iskoldval kapcsolatos altalanos- és bérgazdilkodasara, koltségvetésére, az
el&iranyzatok megtervezésére és felhasznalasara;
- az iskolai munka zavartalan személyi, tirgyi és dologi feltételeinek megteremtésére.
- a munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos ligyekre;
- az iskola m(koédését meghatirozé pedagogiai és szakmai alapdokumentumok és
hatilyos jogszabalyok érvényesitésének szabalyszer(iségére;
- tanuldi felvételek és elbocsatiasok szabalyszer(iségére;
- a helyettesek és az iskolatitkar munkajanak szakszeriiségére;
- a szakképesitd vizsgak, az érettségi vizsga elGkészitésének és végrehajtasanak
szabalyszer(iségére;
- atandran kivili tevékenység szervezettségére és tartalmi kérdéseire;
- a szerzGdések, palyazatok, statisztikdk szakszer(iségére;
- a dolgozok és a tanulok jutalmazasara, juttatasaira;
- afegyelmi felelGsségre vonas szabalyszerd(ségére;
- a kilénbozd beszerzések, eszkozfelhasznalasok indokoltsagara, szakszer(iségére.
- ésszerl( takarékossagi kovetelmények érvényesitésére.
- a munkakapcsolatok jogszer(iségére és rendjére.
A helyettes-vezetd ellendrzési és értékelési tevékenysége kiterjed:
- a hataskoriikbe tartozd pedagbgusok-, neveld- oktatok munkajanak ellendrzésére és
értékelésére, tanmenetek, programok, naplék stb. ellenérzésére;
- a pedagdgusok egymas kozotti tevékenységének Osszehangolasara, egylttmikodésére;
- bralatogatisokra, ennek sorin irasban értékeli az orak egészét pedagdgiailag,
szakmailag, modszertanilag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentaci6 tekintetében
stb.;

- az adott tanarok belsS szervezett tovabbképzését;

26



- a hataskorébe tartozé teriilet biztonsagi kdvetelményeket, annak betartasat, illetve
betartatdsat;

- abeszerzések indokoltsagat és a meglévé eszkozok kihasznaltsagat;

- a pedagbgusok és oktatok jutalmazisaval, kitiintetésével, esetleges felel6sségre-
vonasaval osszefiiggs intézkedéseket;

- aleltdrok szakszer( lebonyolitisit és a selejtezés elSkészitését.

Munkakdzdsség-vezetSk ellenérzési, értékelési tevékenysége kiterjed:
- a szakmai munkakdzésségiikbe tartozd pedagdgusok-, nevel8-oktaték munkajanak
ellendrzésére és értékelésére, tanmenetek, programok, napldk stb. ellendrzésére;
- Oralatogatasokra, ennek soran irisban értékeli az orak egészét pedagdgiailag,
szakmailag, ~ médszertanilag,  vezetéstechnikailag, formailag, dokumentaltsag

tekintetében stb.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult a munkakézosség-vezetéket meghatirozott céllal és

jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésével megbizni

9.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd
ellen6rzése soran

- a pedagdgusok munkafegyelme,

- atanérak, tanéran kiviili foglalkozisok pontos megtartisa,

- anevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoricidja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartisa,

- anevelS és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

- az 6rara torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

- atanitdsi 6ran alkalmazott médszerek,

- a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- atanitdsi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézésségek javaslata
alapjén az iskola vezetésége hatirozza meg,
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- atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

9.4. Pedagégusi

munka ellendrzésének és

pedagogus onértékelés

A folyamatért az igazgaté a felel6s.

értékelésének folyamata,

Felhasznalt Létrejott
Tevékenység és felel6s Megjegyzés
dokumentum dokumentum
|. Adminisztracié ellenérzése | osztalyozé napldk, pedagogus Rendszeres
osztalyfonékok, csoportnaplo, haladasi | teljesitmény
osztalyfénoki napld, egyéni nyilvantarté lap,
munkakdzosség vezetd, fejlesztési naplok, torzslap-ellenérzé lap,
feln6ttképzésért felels torzslapok, naplo-ellenérzé lap,
vezeto, igazgatéhelyettes | orabeosztisi lapok, feljegyzések
pedagogus
teljesitmény-
nyilvantartd lap,
munkatervek, helyi
tanterv, tanmenet,
jelenléti iv, ellenérzék
2. Szakmai elvarasoknak valé lires Oralatogatasi lap | kitoltott éralitogatasi | Rendszeres
megfelelés ellendrzése lap, feljegyzések
munkak6zosség-vezetdk,
igazgatohelyettes
3. Tanéran kiviili feladatok éves munkaterv forgatokonyvek, Rendszeres

ellatasanak ellendrzése
munkakdzosség-vezetdk,

igazgatéhelyettes

tervek, palyazatok

4. Egyéb tevékenységek
ellatasanak ellenérzése

igazgatéhelyettes

forgatokonyvek,

tervek, palydzatok
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5. Pedagégusi 6nértékelés
pedagogus, belsé
ellendrzési munkakszosség

vezeto

onértékeld lap

kitdltott onértékeld

lap

Evente egyszer:
februar - marcius

hénapban

6. Pedagdgus-ellenérzés
eredményének értékelése
igazgatohelyettes, bels6
ellen8rzési munkakdzssség

vezetd

napl6 ellenérzd lap,
torzslap ellenérzd lap,
oralatogatasi lap,
pedagdgus
teljesitmény
nyilvantarto lap,
feljegyzések,
forgatokonyvek,

tervek, palyidzatok

pedagogus értékeld

lap

Evente egyszer:
februar — marcius

hénapban

7. Iskolai értékrend

elfogadasanak értékelése

PP

pedagogus értékels

lap

Evente egyszer:

februar — marcius

igazgatohelyettes hénapban
8. Az Iskolai értékrend PP pedagdgus értékeld Evente
kozvetitésének értékelése lap

igazgatohelyettes

9. Eredmények értékelése, pedagdgus pedagdgus onértékeld |Személyes

osszegzése
belsé ellenérzési
munkak6zdsség vezetd,

igazgatéhelyettes, igazgato

teljesitmény
nyilvantarto lap,
torzslap-ellenérzé lap,
naplo-ellendrzé lap,
kitoltott oralatogatasi
lap, pedagdgus
értékeld lap,
pedagdgus onértékeld

lap, feljegyzések

lap, vezetdi értékeld
lap
feljegyzés a tovabbi

feladatokrol

megbeszélés alapjin

torténik

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzétt dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsS ellen8rzési

terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs.
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Az ellenérzés iranyulhat pl.:
- targyi eszkéz leltdrra

- pedagodgiai dokumentumokra (naplok, tanmenetek stb.)

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsS ellendrzést és értékelését szolgaljak az
elégedettségmérés kilonbozé madjai: a szlildi, a tanuldi, a kiildé intézmények és a dolgozdi

elégedettségmérések.

10.Belépés és benntartdézkodas rendje azoknak, akik nem alinak jogviszonyban
az iskolaval

Azok, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak az iskola hivatalos
munkaidejében, 8-16 6ra kozott Iéphetnek az iskola teriiletére. Munkaidoben a
portaszolgalatnak kell jelezni a belépési szandékot. A portds értesiti a titkdrsagot a belépé
személyrdl és belépés céljarol. Az iskola teriiletén, jelzett cél nélkiil az iskolaval jogviszonyban
nem allé személy nem tartdzkodhat.
Az iskoliban sziil6k tanitasi id6ben nem tartézkodhatnak. Ha a tanulot sziilé kiséri az
iskolaba, a sziil6 a tanulot a portaig kisérheti és ott varhatja meg a tanitas végén.
Sziil6k az iskola titkarsagara ligyintézés céljabél bemehetnek.
Tanarokkal, az iskolavezetés tagjaival a sziilok elére egyeztetett idGpontban,

illetve sziil6i értekezleten és fogadoéoran talalkozhatnak az iskola teriiletén.

rre

10.1. Fogadoéérak, sziiloi értekezletek rendje

A pedagdgus - az dltala megjeldlt idSpontban - fogadddrat tart (tanévenként legalabb 2
alkalommal).

Fogadodnapot az iskola félévenként egy alkalommal tart.

Sziil6i értekezletet az osztalyfénoksk félévenként egy alkalommal tartanak.

A sziil8k a fogaddorakrol, a fogadonapokrdl és a sziilSi értekezletekrdl, valamint az éket érinté
tanacskozasokrdl, rendezvényekrdl az elektronikus naplébél vagy a tanulok ellenérzé konyvén
keresztul értestilnek.

Koézérdeki tajékoztatis formaja az elektronikus korlevél (e-mail), amiben a pedagdgusokat és

a tanulokat érinté temakrdl tijékoztatjak az intézményvezetét.

30



I'1.Kapcsolattartas médja a tagintézménnyel

Nem relevans.

12. A vezetSk kbzotti feladatmegosztas, az intézményen beliili kapcsolattartis

rendje

12.1. Vezet6k kézotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje

Az iskola felelds vezet8je az igazgatd, aki munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai ltal el8irtak szerint végzi. Megbizatisa az intézmény
alapitd okirataban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Jogalldsa: magasabb vezetd beosztist, egyszemélyi felel8s vezets

Kinevezési és megbizisi rendje: a Fenntarto kizardlagos hatiskorébe tartozik az igazgatd
hatarozott idSre (5 év) torténd kinevezése, vezetsi megbizasa.

A kinevezési jogkdr magaban foglalia a felmentés, megbizas visszavonisat, az
Osszeférhetetlenség megillapitdsit, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés

kiszabasat.

Az intézményvezet§ altal atadott feladat- és hataskérsk

Az intézmény igazgatdja személyesen litja el a torvény altal elSirt feladat- és hataskoreit.

Jogkore:
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelGsségét a nemzeti kdznevelési torvény, valamint
a fenntart6 hatirozza meg. Az igazgaté az iskola egyszemelyi felelds vezetSje. Képviseli az
iskolat az dllami szervek, hatésigok, intézmények és maganszemélyek elétt. Gyakorolja a
munkaltatdi jogokat az iskola dolgozéi tekintetében.
Feladatkorébe tartozik:

- a pedagogiai, szakmai és gazdalkodasi munkat tervezi, szervezi, lebonyolitasat ellen8rzi

és értékeli;
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- a kozvetlenil hozza tartozdk a gazdasigi vezetS, az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek munkajat iranyitja, ellendrzi és értékeli;

- a nevelStestillet jogkorébe tartozd anyagokat elSkésziti, véleményezi, egyetértésre,
jovahagyasra felterjeszti és megteremti a végrehajtasihoz sziikséges feltételeket;

- a személyi, targyi és dologi feltételek megteremtését iranyitja a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan;

- a pénziigyi, szamviteli és munkaligyi feladatokkal kapcsolatos dontéseket meghozza, a
dontések végrehajtasat ellendrzi;

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontéseket meghozza;

- az iskola Ggyviteli munkéjanak folyamatos és zavartalan elvégzését biztositja, a tanigyi
dokumentumok szabalyszer(iségét megkoveteli;

- az iskolai munkira vonatkozd hatilyos jogszabalyok (torvények, rendeletek,
hatarozatok, utasitasok stb.) célszer(i alkalmazasat, figyelemmel kiséri az iskola sajatos
helyzetére, pedagogiai és szakmai feladataira tekintettel;

- beszamolasi kotelezettségeit teljesiti;

- felel a fegyelmi jogkdr jogszer(i gyakorlasaért, a panaszok és bejelentések
kivizsgalasaért;

- intézmények és maganszemélyek elétt az iskolat képviseli;

- aziskolai tlizvédelmi és munkavédelmi el&irdsok betartasat és betartatasat ellendrzi;

- az iskola fejlesztési lehetdségeit (targyi, személyi, modszerbeli) allanddan kutatja, a
szakmai programok megvaldsitasat el6segiti és ellendrzi.

- rendkiviili szinet elrendelése, ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentSs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan

karral jarna.

Az intézményvezeté felel8ssége:

Az intézmény vezetSje — igazgatdja — a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben
felelds az aldbbiakeért:
- aszakszer( és torvényes mikodésért,

- az ésszer( és takarékos gazdilkodasért,

- a pedagdgiai munkaért,
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- az ifjisagvédelmi feladatok ellatasiért,

- anevelS-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuldbalesetek megelzéséért,

- atanuldk egészségiigyi vizsgalatainak ellatisaért,

- avizsgak jogszer(i lebonyolitasaért és annak ellenérzéséért,

- a tanulminyok alatti vizsgabizottsigok kijeldléséért és a vizsgztatas rendjének

ellen8rzéséert.

Igazgatohelyettesek

Megbizasukat az igazgatd adja, hatirozott idejli vezetSi megbizissal, melyhez a fenntarté
egyetértése sziikséges.

Igazgatdhelyettes csak az iskola hatirozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesek és mas vezetS beosztast dolgozék (munkakézosség vezetdk, gazdasagi
vezetd) munkijukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitisa alapjan
végzik.

Az intézménynek egy altalanos igazgathelyettese és egy szakmai munkit timogaté
igazgatohelyettese van. Az igazgatéhelyettesek munkajat kozvetleniil az iskola igazgatoja
iranyitja, ellendrzi és értékeli. Az igazgaté tavollétében az igazgatd felhatalmazasaval teljes
jogkorben az dltaldnos igazgatohelyettes helyettesiti utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.
Az iltalinos igazgathelyettes tavollétében a szakmai munkit timogaté igazgatohelyettes
helyettesiti utdlagos beszamolasi kotelezettséggel. Amennyiben sem az igazgatd, sem az
igazgatShelyettesek nincsenek az intézményben, az igazgatd altal korabban irasban megbizott
pedagbgus veszi it az igazgatdi feladatok meghatirozott részét utdlagos beszimolasi

kotelezettséggel.

Az altalanos igazgatéhelyettes feladatkérébe tartozik:
- az igazgatd helyettesitése annak tavolléte esetén;
- a kozismereti tantirgyak anyag- és eszkozigényének idészakos — félévenkénti —
felmérése és a megrendelések elékészitése;
- a pedagdgiai program teljesitésének idészakos ellenérzése és a feladatok megoldasaval

osszefliggd beszamolok elkészitésében vald kézremiikédés;
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a tanuigyi dokumentumok szakszer( alkalmazasanak figyelése, kitoltésének, illetve az
abban foglaltak szakszer(iségének ellendrzése;

a szakiskolaba és a gimnaziumba jelentkezd tanulok felvételével osszefiiggs feladatok
elékészitése, bonyolitasa és a szilkséges tajékoztatasok osszeallitasa;

a kozismereti 6rak eseti — id8szakos — ellendérzése, az ellenbrzés és értékelés
dokumentalasa;

kozismereti tantargyakat és szakokat érinté palyazatok figyelése, elSkészitése,
lebonyolitasanak pénziigyi és szakmai részének koordinalasa,

konferenciak, értekezletek, megbeszélések elékészitése aktiv részvételével;
tanulmanyi versenyek koordindlasa;

megbeszélések, értekezletek, tijékoztatok szervezése, azon valdé koézremiikodés és
annak dokumentalasa;

egyéb, az iskola munkajaval osszefiiggé eseti feladatok ellatasa;

a szakmai tanlgyi dokumentumok szakszer(i alkalmazasianak figyelése, kitoltésének,
illetve az abban foglaltak szakszerliségének ellenérzése;

a taniigyi dokumentumok szakszerii alkalmazasanak figyelése, kitoltésének, illetve az
abban foglaltak szakszer(iségének ellenérzése;

a kompetenciamérés, probaérettségi és az érettségi vizsgak el6készitése, a
szabalyzatokban rogzitett vizsgakorilmények megteremtése és aktiv kozremikodés a
vizsgakon;

megbeszélések, értekezletek, tajékoztatok szervezése, azon valé kozremiikodés és
annak dokumentalasa;

szikséges kiegészitd, felzarkoztato, fakultacios és tehetség- kibontakozasit segitd
foglalkozasok elokészitése;

egyéb, az iskola munkajaval osszefliggd eseti feladatok ellatasa.

A szakmai munkat tamogaté megbizott igazgatéhelyettes feladatkorébe tartozik:

a szakmai tantargyak anyag- és eszkozigényének idoszakos — félévenkénti — felmérése
és a megrendelések el6készitése;
helyettesitések megszervezése;

megbeszélések, értekezletek, tdjékoztatok szervezése, azon valé kozremiikodés és

annak dokumentalasa;
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a tantermek lehetséges — tanévre vonatkozé — felszerelési targyainak, dekoracidjanak
bdvitése, potlasa a termekért felelSs osztalyfénokok bevonasaval;

a sajatos nevelési igény(i tanulék dokumentaciojanak kezelése, koordinaldsa, a szakértdi
bizottsdgokkal torténd folyamatos kapcsolattartas;

egyéb, az iskola munkajival 6sszefiiggd eseti feladatok ellatasa.

Az iskolatitkar

Az

iskolatitkar feladatkérébe tartozik az iskola elméleti és gyakorlati képzésével

osszefiiggésben:

a beérkezé levelek, csomagok stb. iktatasa;

az irasos anyagok (levelek, szerzédések, palyazatok stb.) gépelése, sokszorositisa,
iktatasa és tovibbitasa;

a nyilvantartasok preciz, pontos vezetése és a hianyossagok megsziintetése;

a "jelentkezési lapok" iktatasa, tovabbitasa, iskolan belil nyomon kovetése, a sziilék, az
iskolak és az intézmények kiértesitése;

nyomtatvanyok rendelése, kezelése, irattirozasa;

tankonyvek, segédanyagok rendelése;

a tanuldi viszonnyal osszefiiggd egyéb taniigyigazgatasi feladatok ellatésa,
diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés,

pedagdgus igazolvannyal kapcsolatos iigyintézés,

az elméleti és gyakorlati oktatas taniigyi dokumentumainak taroldsa, irattirozisa;
rendszeres kapcsolattartas az iskolai pedagdgusokkal és tanulékkal;

jegyz8konyvek vezetése, sokszorositasa, irattirozasa;

statisztikai jelentések elSkészitése;

a zarévizsgakkal kapcsolatos taniigyi dokumentumok vezetése és a jelentések elkiildése,

irattirozasa.

Munkajat kozvetleniil az igazgaté iranyitja, ellenérzi és értékeli.

12.2. A kapcsolattartas rendje

Az igazgat6sag és a nevelGtestiilet
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A nevel6testiilet tagjai napi szinten kozvetlen kapcsolatban dllnak a vezetSséggel. Az egyes
munkakozosségeket, munkacsoportokat érinté témak, kérdések esetében a kapcsolattartas,

egyeztetés a munkakozosség vezetdk, illetve a megbizott pedagdgusok altal valésul meg.

A kapcsolattartas férumai:

- az igazgatd értekezlete,

- aziskolavezetdség értekezlete,

- akiilonb6zé nevelStestiileti értekezletek,

- megbeszélések,

- online kapcsolattartas (Microsoft Teams rendszeren beliil).

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg, vagy el6zetes megbeszélés,

bejelentés alapjan spontdn torténnek osszehivasra. Az igazgatd az aktudlis feladatokrdl az

értekezleteken, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatdokon

keresztiil, elektronikus vagy postai Uton értesiti a nevelSket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- aziskolavezet&ség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az tilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ala tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irisban egyénileg vagy

munkakori vezetdijlik, illetve valasztott képviselSik utjan kozblhetik az igazgatosaggal, az iskola

vezetdségevel.

A nevelSk és a tanulék
A tanuldkat az aktudlis feladatokrdl, illetve egyéni kérdésekben:
- az osztalyfénok osztalyfénoki oran, egyéni beszélgetések soran, illetve spontan médon
osszehivott az osztallyal vagy képviselSivel folytatott megbeszélés soran,
- a diakkorok (szakkorok, sportkorok mivészeti csoportok) tagjait vezetSik a
foglalkozasokon, vagy azon kivill,

- afolyoson és a tanari eldtti hirdetétablakon, falfeliileteken plakatok, kiirasok Gtjan,

- elektronikusan levél Gtjan.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél:
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- azigazgato,

- afelelSs/megbizott pedagdgus,

- aziskolai diakdnkormanyzat vezet&ségi lilésein,
- a diakkozgyiiléseken,

- aziskola internetes honlapjin tijékoztatja.

A tanuldt és a tanuld szilleit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarédl a szaktanaroknak

folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - széban vagy irisban, kozvetleniil vagy valasztott képviselSik,
tisztségviselSk Utjan - az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhodz, az iskola nevelSihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselSik, tisztségviselSk atjan kézolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelékkel, a

nevelStestlilettel vagy az iskolai sziil8i szervezettel.

A neveldk és a sziil6k
A sziilSket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, egyéni
kérdésekben:
- az osztalyfénok:
® sz(léi értekezleten,
e fogadd 6ran (elére meghirdetett, vagy egyénileg egyeztetett)
e telefonon
® elektronikus vagy postai (ton levélben

® az ellendrzében

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél:
- azigazgatéd:
® a szilSi szervezet valasztmanyi Glésén minden alkalommal,
® az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal, az év eleji
osszevont sziilSi értekezleten.

- ezen kivdl:
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e a folyoson, illetve a tanari elétt elhelyezett hirdeté tablan, falfellileten

keresztiil,

e aziskola internetes honlapjan,

e esetenként elektronikus vagy postai Gton levélben tijékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapesolatos tijékoztatasra az alabbi lehetéségek

szolgalnak:

- asziléi értekezletek,

- anevel6k fogadd orai,
- ossztanari fogadddra,

- anyilt tanitasi napok,

- atanul6 értékelésére osszehivott megbeszélések,

- irasbeli tajékoztatok az ellenérzében,

- elektronikus naplon keresztiil.

A szul8i értekezletek és a nevelék fogaddodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k a tanuldk és a sajit — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban

biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenil vagy

valasztott képviselSik, tisztségviselSk Utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett

gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelSihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziiléi

szervezethez fordulhatnak.

A sziil6 élhet a panasztétel jogaval a panasz kezelés modjat az intézmény altal kidolgozott

panaszkezelési folyamat irja le.

. oy - FELHASZNALT LETRE)OTT L
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
I. Szébeli, vagy irasbeli panasz a panasz informacié a panaszrol
beérkezésének fogadisa szempontjabol (e-mail, fax, jegyzet,

iskolai dolgozék

jelentds iskolai

dokumentumok
(Hazirend, PP, naplok,
levelek, szerzédések

stb.)

kitoltott panaszkezel§

lap)
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2. a) A panasz kezelése,
sziikséges intézkedés
végrehajtasa késedelem nélkiil,

az érintettek tajékoztatisa

panaszt fogadé iskolai

dolgozo

informacio a
panaszrél (e-mail, fax,
jegyzet, kitoltott

panaszkezels lap)

informacio a panaszrél
(e-mail, fax, jegyzet,
kitoltott panaszkezeld

lap)

Ha a probléma tobb
mint két személyt,
vagy pénzigyeket
érint, akkor kotelezd
panaszkezelS lap
kitoltése és annak
tovabbitasa az
igazgatohelyettes felé,
majd 3. pont!
Amennyiben
eredményes volt a
panaszkezelés, az
igazgatohelyettes
tajékoztatasa és ugras

a 4. pontra

2. b) Sziikség esetén

informacid a

kitoltott panaszkezel§

Ha a probléma tébb

panaszkezeld lap kitoltése, és panaszrol (e-mail, fax, lap mint két személyt,

tovabbitisa az igazgatohelyettes jegyzet) vagy pénzugyeket

felé érint, akkor kotelezd

panaszt fogadé iskolai panaszkezelS lap

dolgozé kitoltése és annak
tovabbitasa az
igazgatohelyettes felé,
majd 3. pont!

3. A panasz kezelése, sziikséges a panasz a panaszkezelés soran

intézkedés végrehajtisa szempontjabdl létrejott levelezés

késedelem nélkiil, az érintettek
tajékoztatasa

igazgatohelyettes

jelentds iskolai
dokumentumok
(Hazirend, PP, naplék,

kitoltétt panaszkezeld

lap
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levelek, szerzédések

stb.)

informacio a
panaszrol (e-mail, fax,
jegyzet, kitoltott

panaszkezeld lap)

4. Az ugy lezarasa, a

panaszkezeld lapok irattirozasa

iskolatitkar

a panaszkezelés soran

létrejott levelezés
kitoltott panaszkezel

lap

5. Az igazgatohelyettes évente
egy alkalommal beszamol a
panaszokrol az igazgatonak,
amennyiben sziikséges tovabbi

intézkedéseket hoznak

igazgato, igazgatéhelyettes

a panaszkezelés soran
létrejott levelezés
kitoltott panaszkezel

lapok

jegyzékonyv

Minden év augusztusa

12.3. A kiadmanyozas rendje

Az iskoldban barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezeté jogosult. Kimend

leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja

a szakmai igazgatohelyettes.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ugyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

- Az intézmény adatai

- Az irat iktatdszdma

- Az ligyintézd neve

A kiadmany jobb alsé részében fel kell tiintetni:

- Azirat targya

- Az esetleges hivatkozasi szam
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- Az esetleges mellékletek szima

A kiadményokat eredeti alirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

13.A vezetSk helyettesitésének rendje

13.1. lgazgaté

Helyettesités rendje:

Az igazgatot akadilyoztatdsa esetén - az azonnali déntést nem igényld kizarodlagos hatiskorébe
tartozé lgyek kivételével — az igazgatd felhatalmazasaval teljes felel&sséggel az altalinos
igazgatohelyettes helyettesiti, utélagos beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén annak kizardlagos jogkdreként fenntartott hatiskoreit is gyakorolja. Tartés

tavollétnek mindsiil a legaldbb haromhetes, folyamatos tavollét.

13.2. lgazgatohelyettesek

Helyettesités rendje:

Az egyik igazgatohelyettes tavolléte esetén munkadjit a masik igazgatdhelyettes latja el.
Amennyiben az iskola igazgatdja és mindkét helyettes is hianyzik, az igazgaté az egyik
munkakézosségvezetdt bizza meg azzal, hogy helyette az azonnali déntést igényl8 helyzetekben

jarjon el.

14.Kapcsolattartas a sziilSi szervezettel

Az iskolaban a sziil8k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében a
sziilok szervezetet mkodtethetnek 201 1. CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrél 73.§-ban
elSirtak alapjan.

A sziil8i szervezet hatirozatképességérd| a sziilSi szervezet maga dont.

Az osztilyok sziilSi szervezeteit az egy osztilyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil8i szervezetei a sziil8k korébd! a valasztjak az elnokot.
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Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjik el az iskola vezetSségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli déntéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly szuldi
szervezetek elnokei, elnckhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a szllék javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szil&i
szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot

félévente egyszer megbeszélés keretében, rendkiviili esetben sziikség szerint.

Az iskolai sziilSi szervezet valasztmanya akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint otven szazaléka jelen van.

Az iskolai szul6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két
alkalommal ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérdl.

Az iskolai szlil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a szul6k képviselSit a sziil6i szervezetbe,

- kialakitja sajat mdkodési rendjét,

- elkésziti szervezeti szabalyzatat

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

I15. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, beszamolasi

kotelezettség
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A nevel8testiilet véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét egyszeri alkalomra vagy tartésan
atruhazhatja a szakmai munkakozosségek vezetSire, vagy egyéb, tagjaibd| valasztott testiiletre,
bizottsigra.
Az atruhazott jogkér gyakorldja a neveldtestiiletnek beszamolassal tartozik.
A beszamolas rendije:
e Egyszeri alkalomra t6rténd atruhizas esetén az azt kdvetd elsé nevelStestiileti
értekezleten.
® Tartos dtruhazis esetén a félévi és év végi zar6 konferencian, sziikség szerint rendkivili
nevelStestiileti értekezleten.
Fészabily szerint a tanulbk fegyelmi Ugyeiben a nevelStestiilet dont. A nevelStestiilet fegyelmi
eljdras esetében az alabbi jogkoroket ruhazza at:
® Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarél szélé
dontést a nevelStestiilet az igazgatdra ruhdzza at.
® A fegyelmi bizottsag legalabb hirom tagjanak kivalasztasit az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelStestiilet az igazgatéra ruhazza at.

® A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevelStestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhdzza at.

Az itruhdzott jogkor gyakorldi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatisa utin hirom napon beliil
az intézmény nevelStestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt

erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrél, valamint a fegyelmi hatirozatrdl.

16.Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskolai munka megfelel$ szint(i iranyitasinak érdekében az iskola igazgatésaginak allandé

munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezd intézményekkel:

16.1. Felettes szerveink

® Az iskola fenntartéja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (1111 Budapest,
Budafoki Gt 34/b, nyilvantartasi szam: KIM 00013/2012-001, képvisel: dr. Szilagyi Béla,
elnok,)

® Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI)
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Budapest Févaros Kormanyhivatalanak és Pest Megye Kormanyhivatalanak Oktatasi

Ugyosztalyaval

Févarosi Onkormanyzat
Magyar Allamkincstar

Oktatasi Hivatal

16.2. Munkakapcsolat

o MEREK (Mozgassérult Emberek Rehabilitacios Kozpontja)
e Az elméleti, szakmai iranyitas képvisel6i: EMMI, OH, NGM, NSZFH Nemzeti

Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal, BKIK (Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara)

e Szakszolgalatok, Szakmai Szolgaltatok:

o

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Mozgasvizsgalo Gyogypedagdgiai Tanacsado,
Korai Fejleszté, Oktaté és Gondozd Tagintézménye
Févarosi Pedagodgiai Szakszolgalat Latasvizsgald, Gyogypedagdgiai Tanacsado,
Korai Fejleszt8, Oktato és Gondozé Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Hallasvizsgilo, Gydgypedagdgiai Tanacsadd,
Korai Fejleszté, Oktaté és Gondozd Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédvizsgalé Gyogypedagdgiai tanacsado,
Korai Fejleszt8, Oktaté és Gondozé Tagintézménye Helyi és regionalis
Pszichiatriai Intézetek
Helyi és regiondlis Tanulasi Képességet Vizsgilé SzakértSi és Rehabilitacios
Bizottsagok:
Févarosi szakértdi bizottsagok:
= F8varosi Pedagdgiai Szakszolgilat |. szamil SzakértSi Bizottsagi
Tagintézménye
» Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat 2. szam( Szakértdi Bizottsagi
Tagintézménye
* FGévarosi Pedagdgiai Szakszolgalat 3. szam( Szakértdi Bizottsagi
Tagintézménye
Vidéki szakértdi bizottsagok:
* Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye

|. szamU Szakertdi Bizottsag



= Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye
2. szam( Szakértdi Bizottsig
» Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Megyei Szakértdi
Bizottsaga
o Helyi és regionalis Pedagdgiai Szakszolgalatok
o Helyi és regionalis Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgilat

o Helyi és regionalis Gyermekjoléti Szakszolgalat

Csaladsegitd kdzpont
II. keriileti Onkorményzat
I. keriileti Onkormanyzat Oktatssi Iroda
Il. keriilet Pedagogiai Szolgaltaté Koézpont
Semmelweis Egyetem Pet§ Andras Kar
Mozgésjavito Altalanos Iskola, Szakkozépiskola, Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézmény és Didkotthon
Gyengénlatok Altaldnos Iskolsja, Egységes Gyodgypedagédgiai Mdédszertani Intézménye
és Diakotthona
Il. kerileti Egészségiigyi Szolgalat
A tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgaltatd
Kozép-magyarorszagi Regionalis Munkatigyi Kézpont
Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal
Baptista Pedagogiai Intézet
AME Alapitvanyi és Maganiskolik Egyesiilete
Pedagdgus szakszervezetek
felsGoktatasi intézmények,
felnSttképzési intézmények,
pedagégus tovabbképzési intézmények,
a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodé tarsintézmények,
a gyermek- és ifjlsagvédelmi hatésagok,
az intézményt tamogatd alapitvanyok, szervezetek, gazdalkodd szervek,
egyhazi és mas fenntartasi oktatd- neveld intézmények,
a patronald cégek,
45



e a sportegyesiiletek,
e palyavalasztast segitd intézmények,

e az oktatott szakmakhoz kapcsol6dé cégek.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelSs.

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola a jogszabalyban elSirtak szerint
iskolaorvosi szolgalatot szervez az intézmény épuletében kialakitott orvosi szobaban, és az
igazgatosag rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola orvosaval, valamint az iskolai
véddndivel, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgilatit. A
kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat XVI. pontja szabalyozza.
A tanulok veszélyeztetettségének megelSzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellitisa érdekében az iskola gyermek- és ifjisigvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat

feliigyeletéért az igazgato a felelSs.

Az iskoldban part vagy parthoz kot6dd szervezet nem mikodhet. Az intézményben a tanuldk
fellgyeleti idejében parttal vagy parthoz kot&d6 szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli

tevékenység nem folytathato.

I17.Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepségeken iskolank tanuléi fehér inget, blazt, sétét (sététkék vagy fekete)
szoknyat, nadragot viselnek.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények rendjét az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

Hagyomanydrzé tevékenységek:

rendezvényeinkkel, iinnepélyeinkkel eddigi j6 hagyomanyainkat kivanjuk folytatni, mert ezek
nevelési szempontbdl is nagyon jelent&sek az intézmény életében. Gazdagitjak, teljesebbé
teszik az iskolankban folyo nevelést, erdsitik a tanuldknak az iskoldhoz valo kotédését, nagy a

személyiségformalo szereplik, és a kozosséggé formald erejik.

17.1. Rendezvények, programok
- Golyatabor
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Tanévnyitd

Golyaavato

Természetnap

Egészségnap

Reformacié emléknapja
Halaadas nap

Szalagavaté

Iskolai karacsony

Iskolai farsang

Kit(iz6 atado tlinnepség

Iskolai versenyek (szavald, helyesirasi, gépird, matematika, nyelvi stb.)
Ballagas

Sportnap (Kihivas napja - majus.)
Iskolanap

Tanévzaro

17.2. Nemzeti és allami linnepeink

oktober 6.: Megemlékezés az aradi vértanikrdl

oktober 23.: Megemlékezés az 1956. oktodber 23-i forradalomrol

februar 25.: Kommunista diktatiira dldozatainak emléknapja

marcius |5.: Megemlékezés az [848-49-es forradalom és szabadsagharcrol
aprilis 16.: a Holocaust aldozatainak emléknapja

janius 04.: Nemzeti Osszetartozas Napja

Egyhazi linnepeink
Halaadas

Reformacié napja
Karacsony

Havét

18. Szakmai munkak&zosségek kapcsolattartasanak rendje
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Kapcsolattartasért Kapcsolattartas maédja Kapcsolattartas

felelés gyakorisaga

Munkak6zosség-vezeték | Szervezett megbeszéléseken ® Az adott munkak&zosség

és napi munka-kapcsolatban feladatellatasanak
fliggvényében hetente
vagy havonta egyszer
kerll sor munkakozosségi
megbeszélésre, illetve az
éves munkatervben
meghatarozottak szerint

e Napi gyakorlatban
folyamatosan

e Munkak6zosség-vezetdi
megbeszélések kibdvitett
vezetdségi korben igény

szerint

19. A tanulék rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A tanulék rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa a 26/1997. (IX. 3) NM rendelet — az
iskola-egészségligyi ellatasrol alapjan torténik. A tanuldk alapellitisa a Budapest Févaros |l.
Keriileti Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalata éltal biztositott iskolaorvossal és védéndkkel
valosul meg kéthetente egy alkalommal az iskolaorvosi helyiségben (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban). Ezen kiviil a mozgassériilt tanulok szlirése, valamint a
rajuk vonatkozd tanacsadas, segédeszkoz rendelés a MEREK-ben rendel6 ortopéed
szakorvossal valosul meg.

A tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé egészségligyi ellatasat biztositod egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartas média:

A kapcsolattartasra az intézmény igazgatdja — az egészségligyi vagy rehabiliticios intézmény
irasbeli kérelmét kovetéen — célfeladatot allapit meg (Nkt. 65. § (5b) bek.) a megbizott és
megfeleld szakképzettségli pedagdgus részére, ha a pedagégus villalja, hogy a feladatot az
egészségligyl vagy rehabiliticiés intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira
vonatkozé szabalyok betartasaval végzi.
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19.1. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa iltal ellatandé iskola-

egészségiigyi feladatok

l. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgilata, kdvetése

a) Az 6vodas kord gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megelSzése érdekében szilkséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szélé miniszteri rendelet
szerinti fert&z6 betegség esetén, az iskolai tanulSk vizsgalata a 10. és |2. évfolyamokban. Ennek
keretében:

— teljes fizikalis vizsgalat,
— koreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kisz(irése, szakorvosi ellitisra iranyitasa.
Az orvos a torvényes képvisel§ részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kételezd az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 10. és 12. évfolyamokrél, valamint a
16 éves kori zaré dllapotvizsgalatrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
hiziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozisa szakrendelések, gondozé
intézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatisa
esetén orvosi vélemény adasa.

¢) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag
elé utals esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotira vonatkozé adatok kézlése.

d) Az atfogd gyermekfogiszati program szervezésében valé kozremikodés és
végrehajtasanak ellendrzése.

e) A kilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zaré allapotvizsgalat elvégzése az iskolai

védéndvel egylittm(ikodve.

2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgilatok elvégzése, palyavalasztisi tanicsadis orvosi
feladatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztis elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
3. Kozegészségligyi és jarvanylgyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kététt és kampényoltasok elvégzése és dokumentalasa.
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b} A jarvanyiigyi elSirasok betartisanak ellenérzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyugyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a fovarosi és megyei
kormanyhivatal kistérségi népegészségligyi intézetének értesitése.

¢) A nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellendrzése.

d) Kozegészséglgyi-jarvanyligyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megszintetésére, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatal kistérségi népegészségligyi
intézetének értesitése.

4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa, majd
a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

b) Egészségligyi infformaciok kozlése a sziildkkel és a pedagogusokkal.

¢) Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségligyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalé helyiségek — ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérese.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kilon jogszabaly szerint
az Egészségiigyi Konyvben.

A teriileti védéné az iskola-egészségligyi ellatassal osszefiiggd — a terlleti véddndi ellatasrol
sz6l6 kilon jogszabalyban meghatarozott — feladatait a nevelési-oktatasi intézményt ellaté

iskolaorvossal egylittmiikodve végzi.

[9.2. A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal onalléan ellatando

feladatok

[. Az éves munkatervhez a véddndi feladatok osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi

intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
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2. A tanuldk véddndi vizsgalata 6 éven felilliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
a) a testmagassag, testtémeg, a testi fejlettség és taplaltsagi dllapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentilis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltirasa,
¢} érzékszervek mikoédésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatds
vizsgalata a 6. évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgalata: kiilonos tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
e) vérnyomasmérés,
f) pajzsmirigy tapintisos vizsgilata a 4. évfolyamtél.
3. A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.
4. Elsésegélynyuijtas.
5. Az orvosi vizsgalatok elékészitése.
6. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, eldkészitési feladatok elvégzése.
7. A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd8k életvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatasiban elsGsorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,
betegipolas, elsésegélynyuijtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
¢) sziiléi szerep, csecsemégondozas,
d) dnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megelSzése.
9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kdrnyezet, az étkeztetés
higiénés ellen8rzésében vald részvétel.
10. Kapesolattartas a sziildkkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).
I'l. Palyavalasztas segitése.
12. Az elvégzett feladatok dokumentaciéjanak vezetése (egeszségligyi torzslapok, Egészségiigyi
Kényv, ambulans naplé, védSoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa

stb.).
20.Az intézményi védd, 6vo elSirasok
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Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolaban folyé balesetmegel 626 tevékenységre vonatkozé feladatok ellitdsara a fenntartd

utasitasai valamint a Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

20.1. Az intézményvezeté feladatai

- felelSs az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeinek a biztositasaért,

- gondoskodik a dolgozok eléirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, munkakorének
megfelelé munkavédelmi oktatason valé részvételrdl,

- rendszeresen munkavédelmi ellenérzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eléirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

- fegyelmi jogkort gyakorol,

- az eléfordulé munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a
torvényben eldirtak alapjan intézkedik,

- gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok (tlizoltd készilékek), érintésvédelem rendszeres
ellendérzésérdl, illetve tanusittatasarol,

- az iskola munkatarsaira és tanuldira kiterjedé balesetvédelmi oktatasrél és annak
tanUsitasarol,

- hogy a balesetek minden esetben keriiljenek kivizsgalasra, kiilénos tekintettel a
bejelentésre, a kozrehatd személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzékonyvre,
nyilvantartasra valamint az intézkedés szakszeriiségére (mentS értesitése, sziilék

értesitése stb.).

20.2. Az iskola dolgozéinak feladata

Az iskola minden dolgozéjanak feladata kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik,
testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlkséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan megfelel8 tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdginak és testi épségének megdvasival kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

A pedagdgusok a tandrai és tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset megel8zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztilyfénokoknek az osztilyfénoki 6rakon ismertetniiik kell a tanulékkal az egészséglik és

o r

testi épségiik védelmére vonatkozé el8irdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelzését szolgalé szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfénski 6ran ismertetni kell:

- aziskola kdrnyékére vonatkozé kézlekedési szabélyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi elSirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teend8ket, a menekiilési Gtvonalat,

- a menekulés rendjét, Gtvonalat

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel8zésével kapcsolatban.

A tanév végén

- anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét.

A pedagogusoknak fel kell hivnia a tanulék figyelmét minden gyakoriati, technikai jellegli feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezs
viselkedés szabilyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kévetendd

magatartasra.

A tanuldk szamira kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a

balesetvédelmi napléba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitisi orakat (testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika,
szakmai gyakorlat) vezet§ pedagdgusok baleset-megelézési feladatait részletesen a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (negyed évenként) ellendrzi. A munkavédelmi
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szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tanuldk rosszulléte esetén a sziil6t értesiteni kell. llyen esetben a tanuldkat csak feliigyelet

mellett lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

21.TeenddSk rendkiviili esetekben

21.1. Tanulébalesetek

A tanuldk felligyeletét ellitd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- sériilt tanulét elsSsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost/mentét kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
vagy helyettesének.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyljtasban részesité dolgozo a sérulttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentl orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megelSzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tll gyégyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az elSirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt a biztositonak (indokolt esetben), egy
példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a szildnek). A jegyzékonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg. A balesetet rogziteni kell a KIR fellletén.

A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokld munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviselSjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai nevelS és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabélyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

21.2. Egyéb rendkiviili események

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell min&siteni minden olyan elére nem lathaté

esemeényt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola

tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonésen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjénak vagy dolgozojanak az iskola épliletét vagy a

benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a

tudomasara, kételes azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelSs vezetSvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelSs vezetdk:

- igazgatd, tavollétében helyettese

- munkavédelmi megbizott

A rendkiviili eseményrd| azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsigot,

- robbantéssal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdSket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelS rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szilkségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd

utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket a Tiizvédelmi szabalyzatban régzitett

mddon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett

épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartoézkodd tanulécsoportoknak a
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tlzriadé terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell

elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valo kivezetéséért és a kijelolt terlleten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanul6k részére tanérat vagy

mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelSs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épliletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelS hagyhatija el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetdnek a veszélyeztetett épilet

kitritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- a kiuritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl,

- a kozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsGsegélynyljtas megszervezésérodl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitoé szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzéirdl, helyszinrajzarol,

- az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- a koézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az éplletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,

- az épllet kilritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi ordkat a nevelStestiilet altal meghatirozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tizriadé terv”,
»Kilritési terv” c. igazgatéi utasitds tartalmazza. A terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelSs.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelSs.

A tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozédjara kételezd
érvénytek.

A tiizriadé tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

- igazgatdi iroda

- titkarsag

22.Tajékozodas az intézményi dokumentumokrél

22.1. Dokumentumok, szabalyzatok

Az intézménylinkben folydé munkit az aldbbi, torvényes el8irasoknak megfelelé
dokumentumok szabilyozzak:

- Az Alapité Okirat

- Az intézmény mindenkori Pedagogiai Programja és mellékletei

Hazirend

- Esélyegyenléségi terv

- Az intézmény mindenkori munkaterve (Pedagogiai Program fiiggeléke)

- Tantargyfelosztas

- Orarend és terembeosztas
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~  Fellgyeleti beosztas (ugyeleti rend)
Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddé testiiletek (szervezetek) mikodését meghatarozo
szabalyok

- A Diakonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzata
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat valamint a Hazirend a nevel6 és oktaté munka
eredményes megvaldsulasat segitd iskolai szervezeti és miikodési rend kialakitasat szolgalja.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozéan tovabbi utasitasok (belsé
szabalyzatok) allnak rendelkezésre. Ezek a szabilyzatok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
flggelékei.
Onallé szabalyzatok:

- Az intézmény éves munkaterve

- Tovabbképzési program

— Beiskoldzasi terv

- lratkezelési, irattarolasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabilyzatok

Bizonylati szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Munkabiztonsagi szabalyzat

- Tiz- és katasztréfavédelmi utasitas tlizriadd és kiliritési terv

- Tlzvédelmi szabalyzat

~  Kulesnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

- Oktatasi igazolvanyok kezelésének szabalyzata

- Bizonyitvany nyomtatvanyok kezelési, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat kiallitasi és

kiadasi szabalyzat
- QGyakornoki szabalyzat

- Fegyelmi szabalyzat
Az intézmény a mikodési dokumentumokat nyilvanossagra hozza, hogy az alkalmazottak, a

szul6k, tanulok, érdeklédoék tajékozodhassanak azokrol.

A dokumentumok I-| hiteles példanya a Titkarsagon tanulmanyozhatd, olvashato.
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22.2. Pedagégiai Program

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl3dé szamara elérhetd, megtekinthetd.
A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhatd meg:

- az iskola fenntartojanal,

- az iskola irattiraban,

- atitkdrsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

- az iskola tanari szobajiban, elektronikus formaban,

- aziskola igazgatdjanal, igazgatohelyetteseinél elektronikus formaban,

- aziskola honlapjan (www.addeturiskola.hu)

- Oktatasi Hivatal

- Kormanyhivatal

A sziil8k a pedagdgiai program véltozasairdl a sziil8i értekezleten az osztalyfénoketdl kapnak
tdjékoztatist, melynek idSpontjat az aktudlis tanév rendje tartalmazza. A tanuldink sziilei
telefonon kérhetnek idSpontot az igazgatéhoz vagy az igazgatShelyettesekhez a pedagdgiai
programmal kapcsolatos tajékoztatis céljabol.

A még be nem iratkozott tanulok szillei iskolank nyilt napjain az igazgatétdl vagy az
igazgatdhelyettesektdl kérhetnek tajékoztatist. A nyilt napok idpontjat szintén az aktualis

tanév rendje tartalmazza.

Hazirend

A Hazirend el6irasai nyilvinosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziildnek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, valamint alairsaval igazolnia annak elfogadasat.

A Hazirend egy-egy példinya megtekinthetd

- az iskola irattaraban;

- atitkarsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

- az iskola tanari szobdjiban, elektronikus formaban;

- az iskola igazgatéjanal, igazgatdhelyetteseinél elektronikus formaban;

- az osztalyfénokoknél elektronikus forméaban;

- a diakonkormanyzatot segitd pedagégusnal elektronikus formaban;

- aziskolai szlil6i szervezet vezet&jénél elektronikus formaban,
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- az iskola honlapjan,

- a Hazirend kivonata megtalilhaté minden osztalyteremben, valamint a tanari eldtti
falidjsagon.

A Hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény elGirasainak megfelelen — az iskolaba

torténd beiratkozaskor a szilének at kell adni.

23.Sziil6i szervezet véleményezési jogkdre

A Szil8i Szervezet dont sajat milkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselSinek megvalasztasarol.
A Sziil6i Szervezet az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezik.
Véleményezési joga van a sziilSi szervezetnek az alabbi kérdésekben:

e intézményi munkarend,

e a tankonyvtamogatas rendje,

e tankonyvrendelés.
A fenntarté koteles kikérni a SziilSi Szervezet véleményét az intézmény megsz(intetésével,
atszervezésével, nevének megviltoztatisaval, vezetSjének megbizisaval, a megbizas

visszavonasaval 6sszefiiggé dontése vagy véleményének kialakitasa elétt.

24.Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

24.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:
e 2 kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
® értékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanUsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenved$ fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,

kiskor( kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért.
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A fegyelmi eljaras meginditisit megel6z3en a kotelességszegéssel gyan(sitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehet8ségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatoé nagykor( személyt is. A tanuld, kiskor( tanuld esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétSl szamitott &t tanitasi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztets eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegS tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd
kéri fel az intézményben dolgozd nagykoril személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatisira felkért személyt. Amennyiben az
igazgatd altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Gj személyrél kell gondoskodni.
Ha az egyeztetS eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, (kollégiumba)
torténd megérkezésétd| szamitott tizendt napon bellil az egyeztetd eljaris nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kételességszegés esetén a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodds mellékelésével a fegyelmi eljarist a sérelem orvoslisihoz sziikséges
iddre, de legfeliebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenveds fél, kiskor( sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitisait és a megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanulé osztily-kodzdsségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatirozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztetS eljaras lefolytatds technikai feltételeinek biztositasardl (igy kiiléndsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsitasa, egyeztetS felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgatd

feladata.

24.2. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A fegyelmi eljiras részletes szabilyait a nemzeti kbznevelésrdl szélé 201 |. évi CXC. torvény

(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alibbiakban hatirozzuk meg.
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Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyan( meriil fel arra vonatkozdan, hogy a tanuld kotelességeit stlyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithatd ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a
nevelStestiilettd| kapott dtruhazott jogkorénél fogva az igazgaté dont. Tiz év alatti tanuloval
szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
A tanulé viselkedése vétkes és silyos kotelességszegésnek mindsiil az alabbi esetekben:
- durva verbalis agresszio
- a masik tanulé bantalmazasa
- jogszabalyokban foglalt kotelezettség megszegése
- az intézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy
hangfelvételt készit
- megsérti a hazirend munkarendjét
- aziskola altal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanulé magatartasa
sérti az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltakat
- barmely médon art az iskola j6 hirének, beleértve a kozosségi médiakban
kozzétett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is
- atanar kérésével szemben ellenallast tandsit
- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa
- fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak
sériilést okozhatnak, vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek
- az iskola tanarai/nevelSi és alkalmazottai emberi méltosaganak a megsértése
- ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabilysértési-, vagy biintetdjog

alapjan szabalysértésnek vagy blincselekménynek mindsulhet stb.

Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd értesiti a tanulot, kiskorG tanuléd sziléjét, (a
gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat) értesiteni kell. Az

értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,

62



hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerii értesités ellenére a tanuld, a
szUlS ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatéan
(tértivevény) oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil8 kiilon-kiilon a targyalas elétt

legaldbb nyolc nappal megkapja.

Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljaras lefolytatisaba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljdrisban a tanulét sziilSje, térvényes képviselSje, atanuldt és a sziilst

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi tirgyalas el6tt a tanult meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy dllaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanulé elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzékonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatdson a

szlld részvételét biztositani kell.

Targyalas

Ha a meghallgatéskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskord
tanuld szul6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelStestillettdl kapott 4truhazott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijel6lt legalabb hiromtagl bizottsig folytatja le. A kijeldlt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelSlést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajit tagjai kézill
valasztja meg. A fegyelmi tirgyalast az elndk vezeti.

A fegyelmi tirgyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt kitelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llé bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaris sordn torekedni kell minden olyan kériilmény feltirisira, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld

mellett szol.
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A fegyelmi jogkor gyakorl6ja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre ill6 adatok nem elegend8k, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.
Bizonyitdsi eszkozok:
e 2 tanuld és a sziilé nyilatkozata,
@ azirat,
@ a tanuvallomas,
e aszemle
® és a szakértSi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:
® a targyalas helyét és idejét,
e a tirgyalason hivatalos mindségben résztvevék nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyzékonyvet az iskolatitkdr vezeti. Akadédlyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzékonyvvezetd. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. Az eljaras (tirgyalas) soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé, (gazdilkodo szervezetet) az Sket érinté kérdésekben
az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kdtelezd, ha:
® a tanulé maga ellen kéri,
e kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti

korhatarra vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni.)
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.
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A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelStestiiletété! atruhazott jogkérénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztS végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végz3dott, a hatiridét a véglegessé valt hatirozat kozlésétdl

kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok
I. Megsziintet§ hatirozat:
A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kévetett el kotelességszegést,
b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,
¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb ids telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kévette el.
2. Fegyelmi biintetést meghozé hatirozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizirélag az Nkt.-ban meghatirozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigori megrovis,
c) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csékkentése, megvonasa, (szocidlis
kedvezményekre és juttatisokra nem terjedhet ki)
d) ithelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,
e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatisatdl,
f) kizdras az iskolabdl.
Tankoteles tanuléval szemben az e) pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetés nem,
az f) pontban és az e) pontban meghatirozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétl8dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. A kiziras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén

az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.
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Kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthatd végre az ()
tanuldi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulé jogait sllyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoki hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit

a fegyelmi hatdrozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi blintetés megallapitisanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sualyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a nevelGtestiilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsig hozza. Az iskolai didkénkormanyzat

véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanulé — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat honapnal
b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltis az adott iskoldban a

tanév folytatasatél és kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idSbeli

hatalyardl is.
A fegyelmi biintetés hatalyanak kévetkezményei

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanuld nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis visszaallnak

a biintetés kdvetkeztében elvont jogai. [gy:
a) a megvont kedvezményekben, juttatisokban kérelemre, ismét részesiil,
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
c) az iskolabol valo kizaras esetén, Ujbdl kérheti felvételét,
d) az eltiltas a tanév folytatasatdl fegyelmi bilintetés esetén, kérelemre a jogviszony a

tanév végétdl helyreall.
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Eltiltis az adott iskolaban a tanév folytatisatdl fegyelmi biintetés nem szabhat ki, ha a tanév
végi osztilyzatokat megallapitottik. Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése sordn kévet el fegyelmi biintetéssel stijthaté kotelességszegs magatartast.
Ha az eltiltds a tanév folytatasitdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulé
javara megvéltoztatja, a tanuld osztilyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskoliban vagy a flggetlen vizsgabizottsag elStt
— osztalyozé vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatisatél fegyelmi biintetésnél, a tanulét a véglegessé valt dontés, csak az
adott tanév folytatdsatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem
szlint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola kételes tanuloi jogviszonyat helyreallitani,
azt nem utasithatja el.

Ha a kizirds az iskolibdl fegyelmi biintetést megallapité hatirozat az iskola tizedik
évfolyaménak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakkézépiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan vélik végrehajthatéva, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgira. A tanulé a megkezdett vizsgit nem fejezheti be addig az idSpontig,

ameddig a kiziras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuléi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak jogerdre véglegessé valasakor megszlinik
a tanul6 jogviszonya. A biintetés hatilydnak elteltével, a tanulénak jogiban all kérelmezni
felvételét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad, vagy elutasitja azt. A kotelezs felvételt biztosité altalinos iskola a felvételt/visszavételt
nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilénds méltanylast érdemld
kérilményeire és az elkovetett cselekmény s(lyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatilya soran a tanulé Gjabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalison széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezS részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsiga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatidrozat szébeli kihirdetését az elséfokd fegyelmi

jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon belil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskord fél esetén a sziil8jének (ha a gazdalkodé szervezet képviselSje az
eljarasban részt vett, a gazdilkodd szervezetnek).

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskor( tanuld esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott. Ezt
jegyzdkonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kévetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatirozat meghozatalidban nem vehet részt a tanuldnak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kézeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfokl hatdrozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foki hatarozattal szemben

Az elséfokll hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziil§ is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét8l szamitott tizendt napon belil kell az

elséfok( fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benydijtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokl fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles tovibbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (fenntartdhoz). A felterjesztéssel egyiitt az Ugy
valamennyi iratit tovabbitani kell, az elséfokd fegyelmi jogkodr gyakorléjinak az dgyre
vonatkozé véleményével ellatva.
Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarté jar el, és hoz masodfokd déntést:
a) a jogszabilysértésre vagy az intézmény bels§ szabalyzatinak megsértésére hivatkozissal
benyujtott kérelem, tovabba
b) az dvodai felvétellel és az 6vodabdl valé kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
A fenntarté a 37. § (3) bekezdésben meghatirozott eljardsban a kérelmet elutasithatja, a

dontést
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a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Gj dontés meghozatalira utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradisa a
tobbi tanulé jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatirozatban régziteni
kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoku hatérozattal szembeni jogorvoslati lehet&séget.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanicsadotél, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikédé szolglattdl.

Az okratasiigyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.

tartalmazza.

25. Az elektronikus Giton el&allitott nyomtatvanyok hitelesitése

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét sk’
toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany az eredetivel
megegyezd, hiteles” ziradékkal kell ellitni. A hitelesitést végzé a ziradékot aldirasival és

bélyegzével hitelesiti.

26.Elektronikus aton elGallitott papiralapa nyomtatvanyok kezelése

Az intézményben a tanitasi 6rak adminisztralasara elektronikus naplét hasznilunk. Az
elektronikus naplé hasznilatahoz a tandrok és a tanulék gondviselSi egyedi azonositdt és
jelszot kapnak.

Az elektronikus naplé éltal elGallitott papir alapti naplét és tdrzslapot minden tanév végén
kinyomtatjuk és lepecsételve, alairva archivaljuk. Az elektronikus dokumentumokat CD-re irva
és a Google Drive-ba mentve is megdrizzik.

A mozgisnevelés orak adminisztrilisa elektronikusan elkészitett naploba térténik.
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A naplé a tanév végén keriil kinyomtatasra, illetve a felelés pedagogusok és az igazgato altal

alairasra. Ezt kovetSen az intézmény irattiraban papiralapon taroljuk.

27.Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladatok

Az igazgatd nem ad le a feladat- és hataskorébél feladatokat, illetve hataskoroket.

28.Egyéb, jogszabalyban elGirt kérdések szabalyozasa

Nem relevans.

29.Egyéb foglalkozasok

29.1. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kivdli

rendszeres foglalkozasok mukoddnek:
Tanulészoba, felzarkoztato foglalkozas, korrepetalas, egyéni foglalkozas

Tanuloszobat a tanuldk délutin 14.35 oratdl 16.00 6rdig vehetik igénybe. A feliigyeletet az
iskola szaktanarai végzik.

Felzarkéztato foglalkozasra egyénileg vagy csoportban keriilhet sor a szaktanar vezetésével a
pedagogus javaslatara, tantestiileti dontésre, valamint a tanuld kérésére elSre megbeszélt
idépontban, formaban. Felzarkéztaté foglalkozason részt vesz a gyenge teljesitményi tanulo, a
betegség, vagy mas ok miatt lemaradt tanulé.

A tantargyi korrepetalds az egy- egy tantirgyban elégtelen vagy nagyon gyenge teljesitményt
nyljté tanuldk szamara szervezett kotelezd foglalkozasok, amelyek elére meghatarozott
idépontban vannak. Korrepetalas a tanév elejétdl a tanév befejezéséig tarthato.

Egyéni foglalkozas kiemelt szerepe intézményiinkben a felzarkoéztatas, valamint a
tehetséggondozason tul, a tanitasi 6ran az osztillyal kézésen nem szamonkérhetd tanulék

egyéni feleltetése.

Tehetséggondozé és versenyekre valé felkészito foglalkozasok
70



A tehetséggondozas keretében az adott teriileten tehetséges fiatalokkal foglalkoznak a
szaktanarok egyénileg vagy kiscsoportban. Kiemelt tehetséggondozasi teriiletek: ének,
szamitastechnika, rajz, keramia.

A versenyekre valé felkészités szintén a tehetséggondozas részét képezi. Ennek keretében a
tehetséges fiatalokat tandran kiviil felkészitjik, versenyeztetjiik (tantargyi vagy szakmai).
Céliranyos felkészitéssel az dltalinos és a szakmai miiveltség a tantervekben roégzitett
kévetelményszinthez képest névelhetd. A versenyek megszervezéséért, vagy az arra vald
jelentkezeésért, illetve a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakézdsségek, valamint
a szaktanarok a felel8sek.

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni, illetve a foglalkozasok megkezdése el8tt annak
programjit az igazgatoval jova kell hagyatnia. A foglalkozisvezet§ felelés a program

végrehajtasaért, akinek év végén beszamolét kell készitenie.

Szakkor

A szakkor célja a tehetséggondozas, valamint lehet8ség biztositdsa a tanulok szamara, hogy
érdekl8dési koriikhdz igazodva vagy azt bévitve vehessenek részt foglalkozasokon. Szakkéri
szinten egy-egy tantirgy vagy szakteriilet tananyaginak alaposabb feldolgozisa, az dnmiivelés
igényének és az egyén képességének fejlesztésére nyilik lehetéség. Az 6nallé alkoté munka
lehetSsége kedvezéen hathat a tanulmanyi munkara is (pl.: mévészeti szakkorok). Az iskolai és
a MEREK altal szervezett szakkdrdk minden tanév kezdetén meghirdetésre keriilnek, kiildn
program szerint mikodnek. Példaul: miivészetterapia, korus, rajz, tdraszakkér, barlangaszat,

médiaszakkaor stb.

Iskolai sportfoglalkozasok

Az iskola, illetve egyiittmiikédési megallapodas alapjan a MEREK szervezésében valdsulnak
meg. Példaul: kerekesszékes kosirlabda és floorball, teremfoci, boccia, élményterapias barlang

tdrak, alkalmanként természetjaris stb.)

Unnepségek, rendezvények
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A tanév rendjében a tanévkezdés elétt meghatdrozasra keriil a nemzeti linnepek, valamint a
torténelmi eseményekhez kapcsolédd megemlékezések megtartasanak ideje, modja. Ezek
torténhetnek a tanulék bevonasdval megszervezett iskolai szintli Unnepségek, témanap
keretében, vagy a nem nemzeti iinnephez kot6dé megemlékezések osztalyszinten.

Ezen felil vannak hagyomanyos iskolai iinnepek (gélyaavatd, reformacié napja, halaadis,

karacsony, szalagavato, ballagas).

Az iskolai szint(i rendezvények mlisorait a tanéran kivill, az érdeklédé, illetve az arra kijelolt

tanuldk, osztalyok bevonasaval allitjuk 6ssze.

Esetenként el6re meg nem hatirozott rendezvényekre keril sor iskolan belll (akar
vendégmlivészek bevonasaval is) és kivil. Iskolan beliili rendezvény lehet példaul szavalo

verseny, koncert stb.

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborok

Az osztilyok a tanév soran alkalmanként részt vesznek kulturdlis rendezvényeken,
programokon (pl.: szinhazlatogatas, mizeumlatogatas, kiallitas megtekintése, mozi stb.) Az
osztalyok tanév végén egy vagy kétnapos osztalykirandulasra mennek az osztalyfénok
szervezésében. A tanév befejeztével az érdeklédé tanulok szamara lehetséges a keramia
taborban vald részvétel. A tanév megkezdése el6tt, augusztus végén elsésorban az tjonnan
érkezé fiatalok szamara, de ,régi” diakjainknak is lehet8séget biztositva golyatibort

szerveziink. A rendezvényeket az iskola lehet8ségei szerint tamogatja.

29.2. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

Egyes tevékenységekkel Osszefliggésben (tanuldszoba, rendszeres korrepetalas, szakkorok,
fakultacid) a pedagogusok a végzett munkardl naplot kotelesek vezetni. E naplék nem csak
szakmai és pedagdgiai, hanem pénziigyi dokumentumok is, ezért irattari meg6rzésiik jogszabaly
altal elGirt és pontos vezetésik sziikséges. A naplok ellendrzéset az igazgatohelyettesek végzik.
A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - onkeéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjén a tanarok, szaktanarok jelslik ki, részvételiik a
felzarkoztats foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil$ irasbeli kérelmére az
altalanos igazgatohelyettes adhat.

A tan6rién kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat,
a vezetS nevét, mlikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasiban
kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziilSi, valamint a nevel&i
igényeket a lehetGségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

A tanév soran a tantervhez kapcsolédéan a szaktanarok szakmai programokat szervezhetnek.
Miutin ezek a programok a tanitisi 6rak keretein beliil keriilnek megszervezésre és a
koltségeit az iskola finanszirozza — minden érintett tanulé szamara kotelezé.

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kévetelmények teljesiilése, a nevel8, valamint az
oktatd munka elésegitése érdekében kirandulisokat, tanulmanyi kirandulasokat
szervezhetnek. A tanul6k részvétele a kirandulison énkéntes, ha a felmeriild koltségeket a
szulSknek kell fedeznilik. Az osztalykirdnduldsokrol az osztalyfénok, illetve a szaktanir az
illetékes igazgatohelyettessel, illetve az iskola anyagi timogatisinak sziiksége esetén az
igazgatdval egyeztet.

Egy-egy tantirgy néhiny témajanak feldolgozasit, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiionféle kozmiivel6édési intézményekben, illetve miivészeti eladisokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, kényvtiri és miivészeti elSadiashoz kapcsolédd
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitasi idén kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallisoktatist szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanuldk sziméra dnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény Srarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az
egyhaz altal kijelSlt hitoktatd végzi.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulisanak segitésére az iskola keretein beliil iskolai kdnyvtar
miikddik. Az iskolai kényvtar miikodésének szabilyait a szervezeti és miikddési szabalyzat

fliggeléke tartalmazza.
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30.Felnéttoktatas formai

Az intézmény valamennyi képzése elérhetd felnSttoktatas keretében a nem tankoteles kord
tanulok szamara nappali és esti tagozaton az intézmény szokasos miikoédési rendje szerint.
Nappali tagozatos felnSttoktatis |6 éves kortdl a tanuld 25 éves koraig szervezhetd. SNI-s
tanuldk esetén a nappali tagozatos jogviszony 2 évvel meghosszabbithato.

Esti tagozatos munkarend 16 éves kor felett barmelyik tanulé szdmara elérheté.

Az esti tagozatos tanuldk szamira nem alakitunk ki kiilén osztilyt, a nappali tagozatos
osztalyokban helyezziik el az esti tagozatos diakokat kiilon orarend szerint (az orak egy részére
kell bejarniuk).

A felndttoktatds hallgatéinak tanulmanyait az esti tagozat mikodéséért felelds tanar

koordinilja.

31.Diakonkormanyzat

31.1. Az iskolai didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik. A
miikodéshez sziikséges feltételeket, helyiségeket, eszkbzoket az intézmény vezetSje biztositja
a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviselSi, valamint az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitik.

A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elétt ki kell kérnie az iskolai diakénkormanyzat vezet&ségének véleményét.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabadlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevelét a diakonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.
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Az iskolai didkkdzgy(ilést évente legalabb egy alkalommal Sssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak végrehajtdsanak tapasztalatairdl. A  didkkézgyiilés osszehivisit a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés Gsszehivasaért az igazgaté felelds.

A diakkozgylilés egy tanév idStartamra a tanulok javaslatai alapjan két 6 didkképviselét valaszt

31.2. A diakénkormanyzat és az iskolai vezetdk kézotti kapcsolattartas

formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gy(ilés, didkkozgy(ilés,

- irasos tajékoztatdk, dokumentumok dtadasa.

Az iskolai vezetSk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkénkormanyzati szervnek, illetve képviselSjének a didkénkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tijékoztatast, felviligositast kérésre
biztositjak,

- megjelennek a didkkdzgydlésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikédésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

- a didkénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkénkorményzat, illetve didkképviselSk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl és az
érintett jog gyakorlasardl;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtik &ket, az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos

kérdéseket érinti,
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- gondoskodnak az intézményvezeték megfelel tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairol.
Az iskolai vezetSk és didkonkormanyzat koézotti kapcsolattartisban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagogus. A tanulok vélemény-nyilvanitasanak lehetévé tételéért
a DOK segitS tanar felels, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.
Az iskola igazgatoja minden hét hétféjén 14.00-14.30 ora kozott vagy elére egyeztetett mas

idépontban a didkénkormanyzat képviseletében eljaréknak fogaddidét biztosit.

31.3. A diakdonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az iskola az alabbiak szerint biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket:

- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miik&dés anyagi timogatasat.

A diakonkormanyzat mikoédéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

faliljsagok tetszdleges felllete, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszkozok
(fénymasold, nyomtaté).

31.4. A didkénkormanyzat taimogatasa

A diakonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit térités

nélkil hasznalhatja.

31.5. Azok az ligyek, melyekben a didkénkormanyzatot az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel

A didkonkormanyzatot megilleté tovabbi véleményezési jogokat nem hatiroz meg az

intézmény.

32.Az iskolai sportkdr
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Az iskola kételes megteremteni a tanulék mindennapi testedzéséhez szilkséges feltételeket,

valamint koteles biztositani az iskolai sportkor miikodését. A mindennapi testedzéshez

szilkséges idSkeretet a kotelez6 és nem kotelezd tanédrai foglalkozasok megtartisihoz

rendelkezésre allé idSkeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kotelezd tandrai

foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre all6 idSkeret terhére szervezi az iskolai

sportkor foglalkozasait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti 4t mas hasznalatiba, ha az

nem veszélyezteti a didkok sportolasi lehet&ségeit.

32.1. Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai

és rendje
Az iskolai sportkor elndke tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.
A sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program alapjan végzi a munkajit, mely az
iskolai munkaterv része.
Evente értékeli a kitlizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolot készit az
intézmény vezetdje részére, melyet a nevelStestiilettel is megismertetnek.
A sportkor szimara évente, az intézményi koltségvetésben meghatirozott osszeg
biztositott a sportkori foglalkozasok, a sporteszkozok beszerzési koltségeinek, a
versenyek és sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.
A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szimara:

o a muikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

o a feladatok ellatashoz szlkséges eszkdzok, feltételek megteremtésére,

javitasara.

32.2. Egyiittmikodés

A sportkoroknek egyiitt kell miikddnilik abban, hogy:

A mindennapi testedzés az intézményben biztosithaté legyen,

Megfeleléen keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant id8keretek.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkéri foglalkozasokrél egyéb foglalkozasi
naplét kell vezetni, mely igazolja a sportkdri szakmai tevékenységet, masrészrél a belsé

szakmai ellendrzés targya is.
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33.A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valé kapcsolattartas

formai és rendje

A gyakorlati képzés iskolai tanmihelyben torténik.

34.A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére

iranyul6 eljarasrend

Iskolankban munkavédelmi felelés segiti a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok
megszervezését. Az intézmeény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén intézményi védd, 6vo elbirasok.

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

- A neveldk a tandrai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti munkajuk soran
meghatarozott idSben kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

- Az osztalyfénokoknek az osztilyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elSirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénckoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgal6 szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyf6noki 6rakon, melynek soran ismertetni kell:

- az iskoldra és kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi eléirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekdilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,
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- a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

- tanulmanyi kirandulasok, tarak eltt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra. A tanuldk sziméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idé
pontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. A nevel8nek visszakérdezéssel meg kell gybzddnie
arrdl, hogy a tanulék elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanév elsd szaktargyi orajan a
szaktandr ismerteti a szaktantermek hasznlatival kapcsolatos védé-6vointézkedéseket, Az
altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a tanuldkat, és el kell
késziteni az ismertetés dokumentécidjat. A kémia, bioldgia, fizika, szamitastechnika, technika,
testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat, eszkdzhasznalat esetén
a tanar minden esetben felhivjia a figyelmet a balesetveszély lehetéségére. Tanitasi idSben
tortént baleset esetén az ligyeletes neveld, az igazgatosig valamelyik tagja vagy a gazdasagi
vezetS tijékoztatja az iskolatitkart, aki a baleseti jegyzSkényv elkészitéséért is felel. Rendkiviili
idSjarasi  korilmények esetén (pl. hévihar, hofavas) az intézmény vezet8je, vagy az
iskolavezetés valamelyik tagja tdjékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben
a vidékrdl naponta bejaré didkok szaméra lehetdvé teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast,
vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a virosban laké
osztalytarsaiknal. A rendkiviili id&jarasi helyzet miatt elmaradt tanitsi napok, illetve a tanitasi
orak potlasardl a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utin nevelStestiileti

értekezleten dont.

35.EGYMI-re vonatkozé szabalyok

Nem relevans.

36.Kdnyvtar SZMSZ-e

Lasd az |. sz. mellékletet!
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37.Sziil6k bent tartézkodasara vonatkozé szabalyok

Lasd 0. pontot!

38. Az intézménybe Gjonnan érkez6 pedagégusok mentoralasanak folyamata

A mentorilds jelentdségét abban latjuk, hogy az intézménybe Gjonnan érkezett pedagdgus
szakmai  énjének- és személyiségfejlédésének katalizatora lehet, megerdsitve a
pedagoguspalyan valé elémenetelét. A mentoralds sorian tervezett médon és lépcsSzetes
felépitésben kap megsegitést a pedagdgus olyan kollégatdl, aki a pedagogus életpalyamodellhez
tarozé elsédleges mindsitési folyamaton pozitiv mindsitést kapott, s rendelkezik a megfelel

szakmai és innovativ kompetenciakkal.

38.1. Célok

- a kezdd pedagdgus szakmai fejl6dési szintjeinek meghatarozasa
- az adott szintnek megfelelé6 mentori tevékenység biztositasa

- az intézmény szakmai szinvonalanak tovabbi biztositasa

38.2. A folyamat

A kapcsolat kialakitasa

A munkafelvételi eljards soran tapasztaltak alapjan a kezdé pedagégushoz adott mentor
kijelolése.

Szempontok lehetnek: munkatapasztalat, kompetenciateriiletek egyezése, temperamentum.
A mentor kivalasztasaban részt vesz: igazgatohelyettesek, munkakozosség vezetdk.

Ideje: munkaszerzédést kévetd 2 napon belill

Tajékozo6do beszélgetés
Az intézményrél, helyi dokumentumokrd! (Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ) profilrél,
értékrendrdl el6zetes ismeretek feltérképezése, s ennek megfelelen informaciok elérési
tjanak biztositasa.
Ideje: A mentor kijelolése utani |. héten bellil
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Targyi feltételek
Tajékoztatds az intézményben fellelhetd segédeszkdzok, eszkdzok mikddésérdl (fénymasolo,
interaktiv tabla, laminald gép, spirdlozé gép stb.), hasznlatardl.

Tankonyvek beszerzésének médjardl tajékoztatas.

Koordinacié

Munkafolyamat szervezése, tervezése; a megvalésitis lépéseirdl folyamatos egyeztetés és
értékelés az elsé hénapban igény szerint, de legalabb heti | éraban, késébbiekben mentori és
az 0j pedagdgus igénye szerint.

A tanulékkal kapesolatos tajékozddasban segitséget ad (allapot, terhelhetdség, csaladi hattér,
diagndzis), ill. a tanuldk megsegitésének formairdl (felmentések, segédeszkozok,
kommunikacié, szimonkérés formaja és médja...) informaciékat atad a mentor.
Dokumenticiés rendszer bemutatisa, minta formatumok biztositasa; dokumenticié heti
ellendrzése az els hénapban, s fejlédés fiiggvényében a tovabbiakban is.

A munkakozosségbe térténd beilleszkedés tamogatasa.

El6rehaladas

Havonta az igazgatohelyettesekkel és munkakézésség vezetdvel kézdsen értékeld megbeszélés
a pedagégus haladasardl, tovabbi fejlesztend$ teriiletekrdl (a mentoralas folyamata 3 honapig
tart). Sziikség esetén (j mentor kijeldlése. A megbeszélésrdl jegyzokonyv késziil, melyet
megkap a pedagdgus, mentor, s intézményi dokumentumtirba keriil.

3. honap végén dontés sziiletik arrél, hogy sziikséges-e tovabbi mentori tevékenység, vagy a
pedagdgus megtalilta a helyét a munkakézosségében, s 6nalidan tudja ellatni feladatait. Sziikség
esetén tovabbi | hoénappal lehet a mentori tevékenységet meghosszabbitani. Amennyiben
ebben az esetben sem sikeres a pedagogus elémenetele, a vezet&ség fellilvizsgalja a tovabbi

egyuttmikodést.

39. Titoktartas

A tanuldk személyét érinté kérdésekben minden érintettet kdtelez a titoktartas.
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Az intézmény felsébb hatdsignak a sziilé/gondviseld beleegyezése nélkil is adhat ki
infformaciot. Ennek médja: Hivatalos felkéré levél, hivatalos iskolaigazgatoval egyeztetett és
aldiratott valaszlevél.

Az iskolaigazgato tudta, irasos engedélye nélkiil informacié kiadasa minden dolgozé szamara

tilos!

40. A tanulék étkeztetése

A MEREK automatikat lizemeltet, valamint kozétkeztetést biztosit, amelyet az iskola tanuldi
igénybe vehetnek. Az arra jogosultaknak a normativaban leigényelheté osszeg keretében a
tamogatast biztositja az intézmény.

A meleg ebédet két nappal elbre lehet igényelni a MEREK pénztaraban, ahol a befizetés és az
ebédjegyek atvétele is torténik. A pénztar nyitvatartasi ideje: hétfén, kedden, csiitértokon 8:30
— 13:30 6ra kozott. Az igénybe nem vett ebédet nem all modjaban a pénztarnak visszatériteni.

Az ebédjegy atruhazhaté. A megrendelt ebéd lemondasa 2 nappal korabban megtehetd.

41.A tanulészobara vonatkozé szabalyok

A tanuldszobai foglalkozasokat folyamatosan lehet litogatni. A tanulészoba onkéntes alapon
latogathatd, illetve tanari javaslatra, tantestiileti dontés alapjan kotelezé maodon.

A tanuldszoba lehetéséget nyujt:

- onallo felkészilésre

- korrepetalasra

- fejlesztésre

- hianypotlasra

- felzarkoéztatasra

- egyéni szaktanari segitségnyujtasra

42. A didkigazolvany

A tanuldi jogviszony létrejottekor a tanuld jogosultta valik diakigazolvany igénylésére. Az
intézmény elbszor ideiglenes, majd allandd diakigazolvanyt ad ki, mely jogos tulajdonosanak
meghatarozott kedvezményeket biztosit.
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A didkigazolvinyok intézményen belili kezelése kiilén Nyilvantartasi Szabalyzat alapjén
torténik. A didkigazolvanyok megfelel§ kezelését az intézmény vezetdje 4ltal kijeldlt személy,
a mindenkori iskolatitkir a felel&s.

Az ugyintézés két helyszinen tdrténik, az Okmanyirodaban és az Iskolaban.

42.1. Ugyintézés az Okmanyirodaban

Az igénylés megkezdése elStt az okmanyirodéban el6zetes idSpont egyeztetéssel, vagy
sorszam hlzasa utan, ingyenesen keészitik el a gyerekrdl| a didkigazolvanyhoz sziikséges

igazolvanyképet, adatlapot.
Az okmianyirodaban be kell mutatni az alabbi iratokat:
e sziiletési anyakonyvi kivonat és lakcimkartya vagy

e egyéb érvényes személyazonositoé okmany (személyi igazolvany, Gtlevél,

jogositvany) és lakcimkartya

Az iratok ellen8rzésre keriilnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartés alapjan, majd az igényld
egy NEK adatlapot kap az iigyintéz6tél, melyen az adatok, a fénykép és 14. éven feliili igényls
esetében az eredeti aliras szerepel. 14 éven aluli igényl8 esetében az aliiras mezét ki kell
hagyni, vagy kitoltése esetén nem keriil feldolgozisra. A NEK (Nemzeti Egységes

Kartyarendszer) adatlap része a |16 karakterbdl allé6 NEK azonositd, mely a didkigazolvany

igénylési folyamataban kap szerepet, ezért ennek meg8rzésére az igénylének fokozottan

tgyelnie kell!  Amennyiben elveszik, Ugy az adatlaprél masolat kérhetd az okmanyirodaban.

42.2. Ugyintézés az iskolaban

Az iskola titkirsagira be kell hozni az Okmanyiroda ltal elkészitett NEK-adatlapot ezutan
készllhet el az igénylés. Az elkésziilt igazolvanyt postai (ton kapja majd meg az igénylé a sajat
lakcimére. Amennyiben a lakcimen nem veszik at az igazolvanyt, (igy a lakhely szerinti kézponti

okmanyirodaban deponaljik az itvétel id8pontjaig.
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43.Tanuléi iigyintézések, ligyeleti rend tanitasi sziinetben

Szorgalmi idében a tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik a kdvetkezd idépontokban:

Hétfo: 10:00 - 12:00
Szerda: 9:00 - 12:00
Csiitortok: 10:00 - 12:00

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése el&tt
a sziil8k, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben a vezetdi, irodai ligyeletet

hetente, a munkarendben meghatarozott napokon 9.00-13.00 éra kozétt kell megszervezni.

44. Az iskolaépiilet és eszk6z6k hasznalata

Az iskola épiileteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelSsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban, valamint a tanuléi Hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartisaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznilhatjak. Ez alél csak az iskola igazgatéja adhat felmentést. A tanuldk gyakorlati

foglalkozasokon és testnevelés, gydgytestnevelés, mozgisnevelés drakon fellgyelet nélkil nem

dolgozhatnak.

A tanulok kotelesek a gyakorlati foglalkozasokon és a testnevelés orakon az elSirt

felszerelésben megjelenni.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatél engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén). Az iskola épliletébe érkezd sziilék, illetve idegenek belépését a MEREK



portasa ellendrzi és iranyitja az iskola teriiletére, valamint adott esetben tesz arrél az iskola
titkarsaga felé.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkzeit az iskola épiiletébsl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet, melyet az igazgatShelyettes tart nyilvan
(informatikai eszk6zok esetében, az informatikus/rendszergazda).

Az iskola helyiségeit — els&sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tdl és a tanitasi sziinetekben —
kuilsd igénylSknek kiilon megallapodas alapjan t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevék, az iskola

épliletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.
Az iskola egész teriiletén és 6t méteres kdrzetében dohanyozni szigoraan tilos!

Az iskolaban mindenfajta reklimtevékenység tilos. Ez alé| kivételes esetben az iskola igazgatéja
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuléknak szdl és az egészséges életmdddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturilis, sport

tevékenységgel fiigg 6ssze.

Készitette: Kékesné Czinder Gabriella

Budapest, 2022. januar 21.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat modositasa csak a nevelStestiilet elfogadasaval, a
Sziiléi Munkakozosség és a diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- a nevelStestiilet,

- az iskola igazgatdja,

- a szuléi munkakozosseg iskolai vezetdsége,

- a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége,
Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzik. Ezen szabdlyzatok, utasitasok el&irasait

az iskola igazgatoja a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat valtoztatasa nélkil is modosithatja.

Budapest, 2022. januar 21.
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Legitimaciés zaradékok

Nevel6testiilet nyilatkozata

Az ADDETUR Baptista Gimnazium,Technikum és Szakiskola (1022 Budapest, Marczibanyi tér
3.) iskola NevelStestiilete képviseletében és felhatalmazisa alapjin alairassommal tandsitom,
hogy a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz elSirt egyetértési

jogat gyakorolta. A Nevel&testiilet 2022. januir 24-én megtartott értekezletén az SZMSZ-t

megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2022. januar 24.

.........................................................................

NevelStestilet nevében
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Sziil6i Szervezet nyilatkozata

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Technikum és Szakiskola (1022 Budapest,
Marczibanyi tér 3.) Szlléi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt

véleményezési jogat gyakorolta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Datum: Budapest, 2022. januar 24.

szlildi szervezet elndke
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Diakénkormanyzat nyilatkozata

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Technikum és Szakiskola (1022 Budapest,
Marczibanyi tér 3.) Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldiraisommal
tanUsitom, hogy a Diakénkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasihoz el&irt

véleményezési jogat gyakorolta, annak médositasi javaslatit véleményezte, azzal egyetért.

Détum: Budapest, 2022, januar 24.

Larzzhi i ...

a diakdnkormanyzat vezetSje
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Fenntarté jévahagyasa

A fenntartd képviseletében az ADDETUR Baptista Gimnazium, Technikum és
Szakiskola (1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az Nkt.

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

Datum: 2022. januar 25.

Fenntarto
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Mellékletek
I. Konyvtar SZMSZ

A.D%ETUR

Addetur Baptis
Technikum

L4
o~

<O

ta Gimnazium,

Szakiskola
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l. Az iskolai kényvtar szervezeti és miikddési szabalyzata
Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje:1993. szeptember O1.

Jogel&dje: nincs

Fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Mikodtetdje: u.a.

A konyvtar tipusa: iskolai
Epiileten beliili elhelyezés: Kényvtarterem

A tulajdonbélyegzé leirasa: Addetur Baptista Gimnazium, Technikum és Szakiskola
Intézményen beliil 2 konyvtar miikodéstét az igazgatd iranyitja és ellendrzi a nevelStestiilet, a
sziil6i és a diakkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A mikodéshez szilkséges anyagi feltételeket az intézmény elére tervezetten biztositja. Az

igazgato hozzajarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhaté.

A konyvtar hasznaléinak kére

A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuldi és dolgozdi.

A beiratkozas médja
A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly) felvételével torténik. Az adatokban
bekovetkezett valtozasrol a legkozelebbi kolcsénzéskor az olvaso koteles a kdnyvtaros tanart

tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A beiratkozott olvasék a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasit hasznalhatjik,
illetve a késSbb szabalyozott médon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek. Kolcséndzni - a
kkézikonyvtari allomany kivételével - minden dokumentumot lehet. A kényvtarbdl csak a
konyvtaros tanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A reprogrifiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokisos médon térténik.

A konyvtar alapfeladatai:

Az allomannyal kapcsolatos feladatok
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l. Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- a hasznalok tajékoztatasa utin vagy kérése alapjin a gy(jtékorbe illé6 dokumentumok
beszerzése
- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valé torekvés (kb. 30%-70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatisa
- ennek érdekeben az intézménybdl tavozd olvasékat az iskolatitkar felszolitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésére
- a kértérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az adllomany 8rzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megévasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval
- a letétek kihelyezése, ellen8rzése, a réluk késziilt nyilvantartas vezetése
- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtaros, takaritd, masnak

csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhatd ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi dllomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszé szerint betlirendben
- folydiratok — cimek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tiizvédelmi utasitisokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel8 takaritisirol, hSémérsékletérd! és

paratartalmarol.

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenrzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartasa, leltirozisa és az d4llomanybol vald kivonds a vonatkozd
rendeleteknek megfelelGen torténik, ezért csak a helyi sajitossigokat ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegzé elhelyezése:
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- a leltari szam feltiintetése:
- konyveken
- folyoiratokon
- elektronikus dokumentumokon
- beszerzett dokumentumokrél egyedi leltari nyilvantartas készitése a leltarkonyv
segitségével
- a tartds megdrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (bettijel nélkili leltari szamuak),
amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
- a nem tartés megdrzésre szant dokumentumokrdl tankonyvek (T betdjeli leltari
szamuak), segédkonyvek (S betdjell leltari szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb
nem maradnak hasznalatban
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatdsa és torlése a nyilvantartasbol

- a leltarozas elvégzése a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott idékozonként.

Az egyedi leltarkonyv mellett az dllomany ardnyainak tiikroztetése érdekében csoportos

leltarkonyvet is vezetiink.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- kataldgus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben val6 segitségnyujtas

- a felhasznalok felkészitése a keresék hasznalatara konyvtarhasznalati ora keretében.

L

Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznilata altaldban nyitvatartasi idében és kizardlag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat elére be kell
jelenteni. A konyvtar pedagdgiai programban szereplé 6rak megtartasaért a konyvtaros tanar
felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet.
A helyi pedagdgiai programban szereplé konyvtari szakérak idépontjat az érdekelt szaktanar

eldre egyezteti a konyvtaros tanarral.

. A konyvtari SZMSZ 1 szama melléklete: gyiijtokori szabalyzat

A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezék:
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l. Az intézmény szerkezete és profilja

A képzés tipusa: kdzépiskola

2. Nevelési és oktatasi céljai
A felkészités célja: A képzés célja, hogy felkészitsiik tanuldinkat a sikeres érettségi vizsgara,
kialakitsuk benniik azokat a képességeket, készségeket, amelyekre alapozva sikeresen

tovabbtanulnak, vagy elhelyezkednek a munkaeré&piacon.

Elérni kivant értékek:

Baptista iskolaként fontosnak tartjuk, hogy megdrizziik és tanuléink felé is kdzvetitsiik a
keresztyén szemlélet(i értékrendet, ugyanakkor a tarsadalmi kérnyezet egyik fontos elvarasa,
hogy olyan modern iskolat épitsiink, amely megfelel a mai igényeknek, azaz kreativ, innovativ,
a vildgra nyitott, egyéni teljesitményre és csoportmunkara egyarant képes, korszer(i tudassal

rendelkezd, a munkaerdpiacon talpon maradni képes embereket képezziink.

3. Helyi tanterve, tantargyi kévetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv(ek): nyek, gimnaziumi, szakgimnaziumi, esti gimnaziumi, szakiskolai

4. Tehetséggondozasi, felzarkéztatasi programja
A tehetséggondozisi formai és teriiletei az intézményben:
® A tanitasi 6ran differencidlt feladatok biztositisa. Csoportbontasnil fontos a
viszonylagos homogenitis, hogy a tehetséges gyermekek a veliik versenyképes
kortarstanulokkal ismételten &sszemérhessék képességeiket, erejiiket. Megvaldsulhat a
tantervdisitis, tananyag gazdagitas. Egyes anyagrészekkel elmélyiiltebben
foglalkozhatnak, gazdagithatjdk a kdvetelményrendszert, projektet készithetnek,
gy(jtd- és kutatomunkat végezhetnek.
® Szakkorok, klubok.
e Palyazatok.
e Képzémivészeti kiallitasok.
® Versenyekre felkészités (iskolai, keriileti, budapesti, orszagos).
e Vetélkeddk.

e Szaktiborok, sporttiborok.

A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben:
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Tanuldink egy része szocialis, mliveltségi hatrannyal kiizd. Felzarkéztatasukhoz a tandran kivili
korrepetalasok, specialis, egyéni foglalkozasok nydjtanak segitséget, és lehetévé teszik a
hatrany minimalizalasat vagy lehetSség szerinti megsziintetését. Ennek leghatékonyabb
eszkozei a rendszeres kapcsolattartds, beszélgetés, csalidlitogatasok, sziil6i értekezletek,
fogadonapok, nyilt tanitasi napok. A felzarkéztatasra szorulo tanulokkal valé foglalkozast

differencialtan oldjuk meg.

5. Allomanyelemzés

Az  allomanyegységek  (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya nem megfeleld, mert nem all rendelkezésre a sziikséges mennyiségben
szépirodalom, kotelezé irodalom, ajanlott irodalom, idegen nyelvii irodalom, szakirodalom

segédkonyv. Ezért erdteljesen kell fejleszteni a teljes kdnyvtari allomanyt.
Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gylijtott dokumentumok formaja lehet:

- konyv,

- periodikum,

- brostura,

- tankonyy,

- segédkonyv,

- elektronikus,

- oktatécsomag.

A konyvtar gydjtékorét a nevelés és oktatas céljai hatirozzak meg. Ennek megfeleléen a 6
gylijtékorbe keriilnek az ehhez kozvetlentil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez lazabban
kapcsolodoak pedig a mellék gyljtékorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsédlegesen a 16

gylijtékorbe tartozé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban
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atfogd irodalmi antolégidk

kiemelten

a tananyagban szerepld szerz&k mlivei

kiemelten

a tananyagban nem szereplG szerz8k miivei

valogatissal

tematikus irodalmi antolégidk

valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjsagi irodalom

erds valogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

Kézikényvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap és kézépszint(i elméleti és torténeti

osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsol6dd kézépszint(i ismereteket
tartalmazé Osszefoglald jellegli mdivek, lexikonok,

enciklopediak

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tanuldkat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasii miivek valogatva
az iskolara vonatkoz6 mivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tandrainak és tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagégiai gylijtemény

Tartalom Mélység
pedagdgiai kézikdnyvek teljességgel
pedagégiai szakkdnyvek valogatva

tantargyi moédszertani segédkényvek

teljességre torekedve

pedagdgidhoz kapcsoloédd tudomanyigak szakkonyvei

erdsen valogatva
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Hivatali segédkdnyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola mikaodtetéséhez nélkiilzhetetlen igazgatasi,

gazdasagi, jogi, lgyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és

ifjisagvédelem)  ellaitaisdhoz =~ és  intézményeinek

miikodtetéséhez szikséges jogi és modszertani

kiadvanyok, segédletek, szabdlyzatok

tematikus teljességgel

A kényvtaros segédkényvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, tablazatok,

modszertani segédletek

teljességgel

Tankényvek, segédkényvek

Tartalom

Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek

kis példanyszamban -

teljességgel

az iskolaban hasznalt tartds hasznalatd vagy ingyenesen

biztositott tankonyvek

igényeknek  megfeleld
peldanyszamban -

teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

nagy példanyszamban -

kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom

Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato

nem hagyomanyos dokumentumok

valogatva

Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetlenul felhasznalhatd, illetve | vilogatva

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai

folydiratok
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A gy(ijtékérbe nem tartozé mivek:
- kizarolag szérakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi mivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyiijtékorbe nem tartozé miivek még ajaindékozas Gtjan sem keriilhetnek az allomanyba.
A kodnyvtar hasznalatianak szabalyai

A kényvtar haszniloja anyagi felel@sséggel tartozik az altala hasznilt dokumentumokért,
berendezési tirgyakért. Kételes a kdnyvtar rendjét megérizni.

Masolas a szerzdi jogi elirdsok figyelembevételével torténik.

A kdnyvtar nyitvatartasa, a kdlcsonzés médja

A konyvtar tanitdsi napokon a hasznilék igényéhez igazodva a tanitasi id8 alatt és utina is

nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitvatartasit a bejérati ajténal ki kell fliggeszteni. A kdlcsonzési idS altalaban 4
hét, de ettdl a hasznilat sajitossigai alapjan el lehet térni. Egyszerre tetszéleges szamu
dokumentum kélcséndzhetd.

A konyvir minden hasznalja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tébbi hasznald

konyvtarhasznalati igényeit.

A kdnyvtar kiegészitd feladatai

A konyvtir lehetévé teszi, hogy az intézményben m(ikodd tanéran kiviili foglalkozasok
(szakkérok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagdgusok

hasznalhassak.

A felhasznaléknak olvaséi szamitogépeket biztositunk. A kdnyvtar anyagibdl oktatasi célra
masolatokat keészitiink. Mas konyvtarak és elektronikus koényvtarak —szolgaltatasainak
elérésében, segitséget nyljtunk. A tartds haszndlatba adott tankényvek kolcsdnzésével, a
kényvtarbdl kolcsonozheté dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kézremikodiink az

iskolai tankonyvellatasban.
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Kataloégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar az alabbi cédulakatalogusokkal rendelkezik: betiirendes

Bevitelkor egyszerdsitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet, cimet (egyéb
cimadatokat), szerzét, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelShelyet, terjedelmet, sorozatot,
ISBN-szamot, beszerzési idét és modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszét, ETO-t,
Cutter-szamot. Tankdnyv esetében a raktari szamot is. A targyszé meghatarozasakor az iskolai
konyvtari targyszojegyzéken szerepld targyszavak alkalmazasara torekszink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos és az

ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.
Tankonyvtari szabalyzat

A tanul6 jogai és kotelességei
A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) tanévkezdéskor kapja kézhez. A tankonyvet koteles
megdrizni és rendeltetésszerien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbd|
fakadéan elvarhaté téle, hogy az altala hasznilt tankényv tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelSen:

® az elsé év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os

® a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os

# a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznilat tortént, 100 %-os lehet.

Az elhasznaloédas mértékének és indokoltsiginak megallapitisa a konyvtaros feladata. Vitas

esetben az igazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznilédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

® az elsé év végeén a tankonyv aranak 75 %-at

® a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e 2 harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatirozott avulas

figyelembevételével megvasarolhatja.
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A hasznalatra kapott tankdnyveket a tantargy tanulasanak végeztével vagy a tantargybol letett

vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A kényvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankényvekkel kapcsolatban

A tanulék szimara ingyenesen kiadott tankényvek kiilén gydjteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar. Nyilvantartisuk egyedi, kiilon fiizetben torténik.

Szintén a kényvtari dllomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkézként kiadott
tankonyvek, segédkdnyvek, elektronikus dokumentumok.

A tankonyvtar dllomanyira vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankdnyvfelelés kézli a kényvtirral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankényvtar allomanyabdl ezutin a
feleslegessé valt tankdnyveket selejtezni kell.

Legkésdbb a tankényvrendelés lezirasakor a tankdnyvfelelSs tablazatban listat készit (osztaly,
név, tankényy, ar lebontasban) a kényvtar részére arrol, hogy a timogatott tanuléknak milyen
tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késSbbi kdlcsénzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanulék tanulméanyuk végeztével visszaviszik a kényvtirba a tartés hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhaté tankényveket a nyilvantartasbél térini
kell. A tankényvtarban lévé még hasznalhaté tankényvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezarasa elStt lista késziil, amelyet 4t kell adni a tankényvfelel&snek. Ezeket

a tételeket az iskola tankoényvrendelésében figyelembe kell venni.
A szabilyzathoz kapcsolédé egyéb 6nallé dokumentumok
¢ Tankdnyvellitasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabilyzat a jogszabilyi kdrnyezet viltozasa esetén feliilvizsgalandé, sziikség esetén

modositandd.

llI. Tank&nyvellatas, tankényvrendelés iskolai szabalyai

Az iskolai tankdnyvellatas rendje
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A 1092/2019. (lIl. 8.) Korm. hatarozat értelmében a nappali rendszerti alap- és kozépfoku iskolai
oktatasban részt vevé valamennyi tanulé ingyenes tankonyvellatasban részesiil, alanyi jogon

téritésmentesen kapja a tankonyveket.
A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek

az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére hozziférhetSk legyenek.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozzé.

Az orsziagos tankoOnyvellitas, pedagoguskézikonyv-ellatas szereplGinek

egyiittmiikodése

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatisanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételarinak beszedése a Nkt. 1.§ (2) bekezdése
értelmében allami kézérdek feladat, melyet az 501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan

a Konyvtarellaté lat el.

A Konyvtarellatd a kozfeladata korébe tartozd tankodnyvbeszerzés és tankonyvterjesztés

ellatasanak biztositdsa érdekében iskolinkkal tankdnyvellatasi szerzédést kot.
A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése
Minden tanulé jogosult az ingyenes tankonyvellatasra.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt iskolank lehetévé teszi, hogy azt a sziilék

megismerjék. A megismerés lehetSségét interneten biztositjuk.

Az iskolai tankényvrendelés és —ellatas, a pedagéguskézikényv-rendelés és —ellatas

rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntarté egyetértésének beszerzését kovetSen
kozvetlenil a Konyvtarellité altal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer

alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
e a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

e a tankonyvrendelés médositasanak hatirideje janius 30.
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® potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idSpontjaban rendelkezésre all6 informacidk alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszimanak, az érintett
tanuldknak — ha ismertek — és a tanuldkat esetlegesen megilletd timogatisoknak — amennyiben
ismertek — a feltiintetésével. Az iskoldnak azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik szamara

nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankényvek szamat tekintve tankényvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendeléstSl. Médositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a

modositds oka:
® a7z osztalylétszam valtozasa,

® az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék a hatarid8ket kdvetéen Gjabb tankényvvel,
pedagdgus-kézikonyvvel egésziil ki, és ha az iskola fenntartoja engedélyével ezek kéziil

valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Kényvtarelldtd a tankényvrendelési hataridétél szamitott tiz hapon
belil osszesiti, és az adott tanévi tankodnyvellatisban érintett kiadénak tovabbitja. A
megrendeléseket ot napon beliil a Konyvtirellité altal mikodtetett elektronikus rendszeren
keresztiil a kiadé visszaigazolja a Konyvtarellaténak, amirdl a Kényvtarellaté a rendelést leadéd

intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiadé a Konyvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell
— a visszaigazolasra rendelkezésre all6 hatdridén belill - a Konyvtarellatéd altal mikédtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak médositasat vagy visszavondsat, ami a jogszabalyokban

és tankonyvterjesztési szerzédésben meghatirozott jogkévetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasira jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tdli id8szakban a

tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést leadni.

Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantirgyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankényvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
janius 30-3ig pedagdgus-kézikonyvként sszesitve meghatirozza, és rendelését - amely legfeljebb
kettd, adott koznevelési tankonyvhdz fejlesztett pedagdgus-kézikényv lehet — a

tankonyvrendelés moédositasinak hatiridejéig megkiildi a Kényvtarellité részére. A kiadd a
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megrendelt pedagogus-kézikonyveket is téritésmentesen juttatja el a Konyvtarellatdn keresztdl

az iskolakba.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozé rendelését osszesitve kiildi meg a fenntartd részére. A tankonyveket a fenntarté

szerzi be és juttatja el az iskolakhoz.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztilyok tanuldinak viarhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe vessziik. A tankonyvrendelést oly modon készitjiik el, hogy a
tankonyvtimogatds, a tankonyvkdlcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a

tankonyvhoz valé hozzajutas lehetSségét.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer( bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvellatas
keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését

kovetden megtortént, feltéve, hogy szerepel ilyen tankonyv a tankonyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés, pedagdgus-kézikonyv rendelés elkészitésével egyidejlleg az iskola
tankonyvellatasi helyi rendjében az iskola igazgatoja megnevezi a tankonyvfelel6st, annak
feladatait, az iskolai tankdnyvellitis soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének

elveit.

Az iskola a Konyvtarellatotdl a pedagdgusok, a tanuldk részére rendelt konyveket megbizasbol
atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjében szabalyozottaknak megfelelen a tankonyvfelels
részt vesz a tankonyvellatissal, pedagdgus-kézikényv ellatassal kapcsolatos helyi feladatok

ellatasaban.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az dllam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével — tovabba a pedagdgus-
kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljek, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév

feladataihoz az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint bocsassak rendelkezésre
Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke
A szakvélemény az iskola igazgatojanak irasos felkérésére, az alabbi jogi elSirasok figyelembe

vételével késziilt:
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- 2011. évi CXC. torvény

- 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérd| és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos
konyvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrdl

- 1712014, (. 12.) EMMI rendelet, a tankonyvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankényvtimogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadisirdl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 3|-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérd|

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egylittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Mdyv. Kézlény 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznilatirél

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl
Budapest, 2022. januar 21.

Kékesné Czinder Gabriella

igazgato
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2. Munkakdri leiras mintak

A;BETUR

Addetur Baptista Gimnazium,
Technikum és Szakiskola

Munkakori Leirasmintak

106



A felsorolt munkakori leirassmintik tipusok, melyekbdl a konkrét munkakérhéz kapesolédéd

leirasok késziilnek.

I. Tanar (gyakorlati oktaté, szakoktaté)

munkakori leirasa
Munkakdr megnevezése: Tanar (gyakorlati oktatd, szakoktatd, mihelyoktaté)
NEViiiieeaieseranrasaranes Glaia STain e n
FEOR sziama: ...... PL 73 PO
A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: ...................oooevuiiinnian. ...
A munkakdr szakmai iranyitéja: ...

Kotelezd Graszamias ... ..ot

A munkakérnek utasitast adé munkakérok:
vezetd beosztasti munkakérok
(o iskolaigazgatd, o iskolaigazgatd-helyettes)
kozvetlen vezetd: redl munkakdzosség-vezetd
A munkakérnek alarendelt munkakérék: nincsenek
A munkakdr célja:
A koznevelési torvényben elirtak alapjan, az intézmény tanitasi, szakoktatdsi, képzési
feladatainak ellitisa elméletileg és gyakorlatilag megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéréket helyettesitheti:
- mas, tanar, de az adott szakképzésben jartas gyakorlati oktatd, szakoktato,
mihelyoktaté.
- a munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik:
- mas, de az adott szakképzésben jartas gyakorlati oktatd, szakoktatd, miihelyoktato.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasardl
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatirél
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- 326/2013. (VIil. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: ...1022. Budapest, Marczibanyi tér 3....
A (gyakorlati oktaté, szakoktatd) tanar a munkakori leirasiban foglaltakat
személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoéréket betolték iranymutatasa
alapjan latja el.
A munkakdr tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tandr rendelkezik a korszer( aitaldnos miliveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi

érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az

erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi

feladatokat vallal.

- A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és

atadasara torekszik.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittm(kodik a sziilSkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

szakmai elméleti és gyakorlati képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szulék kozosségével egyuttmiikodve végzi nevel$-oktatd munkajit a tanuldkozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy&zddésiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil8k jogainak biztositisarél.

Megtartja az egyenlé banisméd kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési médszereket alkalmaz.

Végzi a kilonbozd érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességi,
motivaciojl, szocializaltsagu, kultiraji tanuldk egylittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelSen késziti fel a

tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valéd

harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanulé onismeret

fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatisat.

Munkdja sordn példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetéség

tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és

ezek apolasara neveli Sket.
A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanulé szocializacids folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
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Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarodl, erkolesi védelmérdl,

személyiségének fejlédésérdl,
az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejl6désének Utemét,

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben |évé tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szukséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik,

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges

intézkedéseket megteszi,
kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejliédését veszélyezteté korilmények feltarasaban,

megsziintetésében, az ilyen korulmények kialakulasinak megelézésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajitittatja a kozosségi

egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a szulSket és a tanulokat az Sket érintS kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szlil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének elSsegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanuldk és szilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igénylé tanulé beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
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- Atanuldk dltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlédését figyelembe véve valtoztatja.

Az (ltetési rendnél figyelembe veszi a sziil8 kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelStestlilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,

és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzéket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kell§ szakmai
alapossaggal dllitja Ossze, figyelembe veszi a szakképzéséhez tartozéd foglalkozasok

technikai, technoldgiai fejlédését.

Tevékenységét a szakképzést intézményen beliil iranyitd vezetd Gtmutatisa szerint, a tobbi,
szakképzésben résztvevé (elméleti és gyakorlati képzést ny(jtd) munkatarsaival

egyuttm(ikodve végzi.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat.
Részt vesz a szakképzési teriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekezleteken.

Felel8s a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek (helyiség, eszkézok, anyagok) folyamatos

rendelkezésre allasaért, e témaban folyamatosan kapcsolatot tart feletteseivel.

Részt vesz a szakmai oktatishoz kapcsolédd targyi feltételek (helyiség, eszkézok)

fejlesztési, karbantartasi tervének kidolgozasaban.

Segiti a szakmai oktatassal kapcsolatos vizsgaztatasi rendszer, kdvetelmények kidolgozasat.

A tanulék értékelése

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartas vezetési szabélyok szerint ellatja a munkaid$

nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.



- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési

feladatokat.
- Téajékoztatja az intézményvezetét
- ha a tanuld az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

— ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési taniacsadason, illetve szakértdi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét

tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittm(ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozéval az osztilyaba tartozo,

illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos feladatok

—  Elkéri a gyogyult tanulétol az orvosi igazolast.

- A napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,

hogy a tanulé sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozreml(ikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatinal, segiti a védénd és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel Utjan gyarapitja

(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata
~ Munkajihoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

hasznalja az intézmeény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
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a munka dijazasa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanuldk felligyelete,
- a kovetkezd tandra elSkészitésével dsszefiiggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval Ssszefiiggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, elékésziti azokat
felkésziil a tanitasi 6rakra, el8késziti azokat
értékeli a tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddé ligyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelStestiilet munkajiban
részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanul6k képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturilis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitisa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidé hasznos eltoltését
kozremiikodik a tanul ok feliigyeletének ellatasaban

elldtja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatandé feladatok:

tanoran kivili foglalkozasok tartasa: ............ocoiiiiiiiiiiiiii e
- amivel a vezetd megbizza............cocoiiiiiiiii

A munkakorhoz tartozé felelsség
- Felels az atvett eszkozokért.
- adminisztracié
A munkakér kapesolatai

Bels6 kapcsolatok

- igazgatd, igazgatdhelyettesek, titkdrsdg, iskolaorvos, védénd, tantestiilet, redl munkakézosség
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Kiils6 kapcsolatok
- MEREK szakemberei, dnkormanyzatok jegyzéi, sziil6k

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt:

atado atvevd
Példanyok:
[. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb el6irasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Il. Gyégypedagégus munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Gyogypedagogus FEOR szama: 2441

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kotelezd oraszama: 40

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatShelyettes, munkakézosség vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és rehabilitacios feladatainak
ellitdsaban valé kozremiikodés soran az intézmeényben ellatott sajatos nevelési igényd
gyermekek szamara az adottsigaiknak megfeleléen a fejlesztés menetének meghatarozasa,

foglalkozasok tartasa, tanacsok adasa a pedagogusok részére.
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Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagdgus, konduktor.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagégus, konduktor.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
- 326/2013. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérd| és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

A gyégypedagégus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Gyogypedagégiai feladatok
- Végzi az iskolds gyermek napkézbeni szakszer( elldtisaval, fejlesztésével, nevelésével
kapesolatban ellatandé gydgypedagédgiai feladatokat.
- Gybgypedagdgiai szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlédését,
fejlettségét.
Egylittm{kddés a sziil6kkel
- Munkdja soran egyiittmlkodik a gyégypedagdgiai ellatisban részesiilé gyermek sziileivel a
gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a tanuldkézosség kialakitasa,

fejlesztése soran.
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- Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyGzddésiiknek megfelel§ oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlS banasmaod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Fogadja a sziil6k iskolai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,

s azokat tolmacsolja az intézményvezet§ felé.

Részletes szakmai feladatok

A fogyatékos, sériilt, akadalyoztatott gyermekekkel kapcsolatos altalanos
feladatok

- Felismeri a specialis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat, meghatarozza az ezekbd|
ad6do gydgypedagogiai feladatokat és a lehetSségek szerint legjobban teljesiti azokat.

- Felméri a gyermekek sajatos nevelési igényét, fogyatékossaga jellegét és mértékét, és a sériilés
jellegéhez, silyossigahoz igazitja nevelésének, oktatasanak tartalmat, modszereit.

- A szilékkel beszélgetve feltirja a gyermek elStorténetének azon tényezdit, amelyek a
gyermek fejlédésére kihatottak, illetve kihatnak.

- Gyodgypedagdgiai vizsgalatokat végez a részképességek és kognitiv funkcidk miikédésére
vonatkozoan. Szlkség esetén gyogypedagdgussal, mozgasnevelSvel, pszicholdgussal egyiitt
alakitja ki a véleményét.

- Sziikség esetén anamnézist vesz fel.

- A vizsgalati anyagokat gyogypedagdgiai szempontbdl elemzi.

- Rogziti az érintett gyermek fejlédését.

- Megallapitja a fejlesztSterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelel&bb eljarasokat.

- Megtervezi a fejleszt8terapias feladatok idStartamat, szakaszait.

- Szervezi és vezeti a fejlesztd foglalkozisokat.
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- Korrekciés terv alapjan vezeti a fejlesztéterapids foglalkozasokat, az eredményeket
dokumentalja az egyéni fejlesztési tervben.
- A gyermekek fejlédését félévente értékeli.
- Igény esetén gydgypedagogiai véleményt ad a szakértdi és egyéb bizottsagok vizsglatahoz.
- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilékkel, tijékoztatja ket gyermekiik fejlédésérsl és
tanacsokat ad az otthoni foglakozasokhoz.
- Segitséget nyUjt a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermek:
- képességeinek fejlesztéséhez,
- funkciézavarai (kognitiv, szocialis, szomatikus, érzékelési, észlelési stb.) korrekcidjahoz,
illetve kompenzilasihoz,
- életviteli nehézségeinek kezeléséhez,
- rehabilitaciéjahoz, valamint
- tarsadalmi kérnyezete rendezéséhez.
- A nevelés, foglalkozas folyaman a fogyatékossag jellegétd| fiiggéen specidlis segédeszkdzdket
hasznal, és megtanitja a hasznélatukat.
- A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatisaval felkésziti Sket
az onallé életvezetésre.
- Végzi az érzékszervi, beszéd fogyatékos, autista, magatartasi, viselkedés és tanulasi zavarral
diagnosztizalt, halmozottan sériilt gyermekek fejlesztését.
- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.
- Konzultdl mas szakemberekkel, tanacsot ad a sziil&knek.
- A gyermekeket a szilkséges ideig fejlesztésben tartja.
Az értelmi képességek fejlesztésével kapcsolatos feladatok
- Megillapitja az értelmileg akadilyozott gyermekek specialis nevelési, fejlesztési sziikségleteit.
- Ertékeli a gyogypedagdgiai folyamat eredményeit.
- Meghatirozza a gyermek fejlesztd tevékenységének teriileteit és eszkdzeit.
- Az eltérd fejl6dési képet mutatd teriiletek fejlesztésével segiti a gyermek spontin szerzett és
iranyitott tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezését, célirinyos bévitését.
- Komplex médon ~ a gyermek sziikségleteinek maximalis figyelembe vételével — el8segiti a
szocialis tanuldst oly modon, hogy ezen keresztiil fejlédjenek a gyermek megismerd funkcidi,
kommunikacids képességei, szocialis érettsége és tevékenysége.
- Fejleszti a megismerd funkcidkat, melynek célja az informacié feldolgozé rendszer fejlesztése.

Ennek keretében képzi:
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- az érzeékelést, észlelést,
- a figyelmet, megfigyel 6képességet,
- a7z emlékezetet, szerialitast,
- a gondolkodasi funkciokat, valamint
- a testsémat, téri-orientaciot, finommotorikat.
- Minden észlelési terillet bevonasival segitséget nyljt a gyermeknek tapasztalatok
szerzéséhez.
- Kialakitja és erdsiti mindazokat a képességeket, melyek a mindennapi élet soran sziikségesek.
- Segitséget nydjt a kommunikacio fejlesztésében, igy:
- képessé teszi a gyermeket a nyelvi jelek befogadasara, feldolgozasara, kommunikaciora,
- beszédre 6sztonzd légkor megteremtésével fejleszti a nyelvi kifejez6készséget,
- képessé teszi a gyermeket emberi és szociilis kapcsolatok felvételére, kialakitasara,
elmélyitésére, fenntartasira és bSvitésére.
- Kialakitja és fejleszti a foglalkozasokon sziikséges viselkedési normakat, feladat- és
szabalytudatot, egylittmUkodési készséget.
- A fejlesztés sordn — a gyermek dllapotihoz képest — minél magasabb szintre emeli az 6nallé
tevékenységet, annak szervezését.
A szocialis készség fejlesztése soran:
- kialakitja a harmonikus és realis énképet,
- megalapozza az egészséges onbizalmat,
- helyes iranyba tereli az akarati életet (onfegyelem, kitartas, feladat- és szabalytudat),
- segiti a szocialis érzékenység fejlédését,
- erdsiti a pozitiv erkolcsi tulajdonsagokat,
- kialakitja a helyes magatartasi és viselkedési szokasokat,
- megalapozza az esztétikai fogékonysagot, igényességet,
- el6segiti az onkiszolgdlasi miveletek alkalmazasat (testapolas, étkezés, oltozkodés
stb.).
- megtanitia a gyermeket, hogyan kell kozosségben viselkedni, tekintettel lenni a
masikra, alkalmazkodni hozza,
- segiti a kornyezetének megismerésében, megértésében.
- Minél bonyolultabb képességfejleszts feladatok, jaték segitségével fejleszti a gyermek mentalis

képességeit és készségeit.
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- Kialakitja az egyénre szabott tanuldsi technikat és segiti annak alkalmazasat tattargyakhoz
kapcsol6dé feladatokkal.
A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
- Felismeri a beszéd-, hang- és nyelvi zavarokat.
- Felismeri a nyelvi hatranyokat.
- A beszédfejlesztéssel kapcsolatban:
- felkelti a beszédkedvet,
- fenntartja a megfeleld motivaltsagi szintet,
- felkelti a hallasi figyelmet,
- kialakitja, fejleszti a hallas differencilé képesség kialakulasat,
- kialakitja és fejleszti az artikuliciés készséget,
- fejleszti a beszéd megértését,
- fejleszti és béviti a szokincset és a nyelvi kifejezékészséget.
A latasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
- Meghatirozza a speciélis, fejlesztési, nevelési és rehabiliticios sziikségleteket.
- A fejlesztés soran egyre magasabb szintre emeli az érzékelést, észlelést.
- Fejleszti a megismerd funkeidkat.
- Tamogatja az ép latas( gyermekek kdzosségébe vald mind tokéletesebb beilleszkedést.
- A lehetS legnagyobb aranyban megel&zi, csdkkenti, kompenzilja a fogyatékossagbdl eredd
hatranyokat.
- Fejleszti a funkcionalis latast.
- Fejleszti a tobbi érzékszerv altal nyijtott informéacidk jobb, pontosabb megértését,
feldolgozasat.
- A gyengénlato gyermekek esetében alkalmazza a latastréning és a ltasnevelés modszereit.
- A latastréning alkalmazasaval szinten tartja és javitja az egyes funkcidk mukodéképességét a
latas miikodési funkcidnak gyakoroltatasaval.
- A latasneveléssel kapcsolatban:
- a gondolkodasi funkciok fejlesztése altal néveli a csdkkent érték vizualis megismerd
tevékenység teljesitSképességét,
- a latasi funkcidk rendszeres és tudatos gyakorlasval noveli a meglévé latdkepesség
kihasznalasi szintjét,
- mas érzékszervek bevonasival kompenzilja a vizuilis észlelés hianyossagait,

- megtanitja a latast segitd optikai eszkdzok hasznalatit,

119



- A latasnevelés feladatainak teljesitéséhez:
- fejleszti
- a szinészlelést,
- a formaészlelést,
- a térészlelést,
- a vizualis figyelmet,
- a vizualis emlékezetet, képzeletet,
- a vizualis gondolkodast,
- a periférias latast,
- gyakoroltatja az akaratlagos szemmozgasokat,
- fixacios gyakorlatokat, akkomodacios gyakorlatokat alkalmaz.
A hallasneveléssel kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a hallassériilés fokat, jellegét.
- Meghatarozza a speciilis fejlesztési, nevelési és rehabilitacios sziikségleteket.
- A hallassériilés mértékének megfelelSen kialakitja és fejleszti a beszédhang és a kérnyezeti
hangok felfogasara és differencialasara valo képességet.
- Elésegiti a szemkontaktus felvételét.
- Kialakitja a szajra iranyultsagot.
- Kialakitja a tudatos hangadas képességét.
A mozgasneveléssel kapcsolatos feladatok
- A mozgasos akadélyozottsaggal jaré allapotviltozasok ismeretében kivalasztja és alkalmazza
a személyiségfejlédést befolyasold gyogypedagdgiai, pszichologiai és rehabilitacids eljarasokat,
modszereket és eszkozoket.
- Javitja és fejleszti a gyermek mozgasat.
- A mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatai:
- a fizikai allbképesség fejlesztése,
- nagy és finommozgasok, testséma fejlesztése,
- szem-kéz, szem-lab koordindcidjanak fejlesztése,
- ritmusérzék alakitasa,
- problémamegoldast el8segité mozgisos tevékenységgel elvégzett feladatmegoldasok
ismertetése.
A viselkedési zavarokkal kiiszk5dé gyermekkel kapcsolatos feladatok

- A beilleszkedési, viselkedési zavarokat felismeri, diagnosztizalja.
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- Elkésziti a fejlesztési tervet és egyiittm(ikddve a nevelésében, ellitisiban, gondozasaban
érintett személyekkel megvaldsitja azt.
- A fejlesztéssel kapcsolatos feladatai:
- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,
- a kornyezeti behatisok szerepének mérséklése,
- a megfeleld fesziiltség és energia-levezetd mddszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem — megfigyelSképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- percepcidfejlesztés,
- a koncentracioképesség erdsitése.
- segiti a gyermeket, hogyan kell kézdsségben viselkedni, tekintettel lenni a masikra,
alkalmazkodni hozz,

- segiti 5Snmaganak és a kérnyezetének megismerésében, megértésében, elfogadisaban.

Egyéb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvintartis vezetési szabalyok szerint ellitja a munkaidé
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezet§ altal szervezett megbeszéiéseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolé6 készitésében,

- Elvégzi az lgykezelés iltalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios

szabalyainak megfelelSen az adminisztracids tevékenységet.
A munkako6rhdz tartozé felelGsség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

- A foglalkozasok pontos megtartasaért.

- A torvényben meghatirozott fejlesztési 6rak biztositasaért.

- Az egyéni fejlesztési napld, haladasi napld vezetéséért, fejlesztési tervek és értékelések

elkészitéséért.
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A munkakdr kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
- Gyogypedagogiai munkakozosség heti értekezlet
- Tantestilettel rendszeres értekezlet

- Iskolaorvos, védénék

Kiilsé kapcsolatok

- szilék

- a tanulét ellatéd szakorvosok

- MEREK

- TKVSZRB-k

- Integraciot segité gyogypedagogiai szakszolgaltatdk latassérilt és hallassérilt tanuldknal
- Nevelési Tanacsadok

- ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Féiskola

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.
Kelt:

atado atvevd
Példanyok:

[. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.

Konduktor munkakori leirasa
NAV: teverreennresatorsssesesssarsssnsanne

Munkakor megnevezése: Konduktor (mozgasnevel§ tanar) FEOR szama 2442
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kotelezd oraszama: 40 ora, ebbd| kotelezd tanitasi 6ra: 22

A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd,

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakér célja:
A kézépiskolai ellitasban részesiils, barmely okbdl mozgassériilté valt fiatalok mozgasanak
telies kor(i fejlesztése, a szenzoros és kognitiv funkcidk fejlesztése (lateralitas, testséma,
figyelem-koncentracié stb.), a fiatal egyéni adottsigaihoz mérten a lehetd legdnallobb életre
vald felkésziilés segitése, részvétel az optimalis életmindség kialakitisiban a megfelels
segédeszkozok javaslataval, sziikség szerint beszerzésének koordinaldsaval, az intézményen
bellili, illetve a tarsadalmi integricié segitése.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- konduktor, szomatopedagogus.
- a munkakort az alabbi munkakdrék helyettesithetik:

- mas konduktor, szomatopedagdgus.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb el&irasok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl,
- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérd| és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,
- 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl
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- Alapité okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

- Nevelési program.
A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.
A mozgasneveld tanar a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetSk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalinos feladatok
MozgasnevelSi feladatok:
- Végzi az intézményben tanuld, mozgassériiltté valt, kozépiskolas koru fiatal napkozbeni
ellatasaval (WC hasznalat, étkezés, o©ltozkodés), szakszerl gondozasaval, nevelésével,
fejlesztésével kapcsolatban ellitandé mozgasneveldi feladatokat a szakértSi vélemények és az
iskola helyi pedagogiai programja értelmében
- A torvényi el8irasoknak megfeleléen adminisztralja a fejlédéssel kapcsolatos okiratokat.
(Naplok, Egészségiigyi és pedagogiai céli habilitici6 és rehabilitacio iskolai fejleszté
foglalkoztatas Egyéni Fejlédési Lap, Egyéni Fejlesztési Terv)
Egylittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittm(ikodik az ellatisban részesilé tanuld szileivel a gyermek
mozgasfejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szulék kozosségével egylittmiikodve végzi nevelé munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatinak ellatisa soran koteles tiszteletben tartani a sziilSknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zédésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlS banasméd kovetelményét a fiatallal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

MindGségiranyitassal kapcsolatos feladatok
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- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitsi programjat, kiildndsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és minéségcélokat.
- Fogadja a sziil8k intézményi m(ikédéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezets felé.
Részletes szakmai feladatok

A tanul6 allapotanak megismerésével kapcsolatos feladatok
- Megfigyeli a fiatal mozgasat, alapvetd vizsgilatokat végez.
- Tajékozédik a sziil6tSl/ gondviselétél/ nagykord tanulé esetén a fiataltdl a tanuld allapotardl.
- Ismeri a szakértdi bizottsag szakvéleményét.
- Megallapitja a mozgaselmaradis mértékeét.
- Igyekszik megismerni, illetve feltirni a mozgas elmaradottsag okat, s besorolja azt:
o veleszlletett sériilés, ezen beliil
® orokletes eredetd,
e méhen beliili rtalom kovetkeztében létrejott,
O szerzett sériilés, ezen beliil

e sziilés kdzbeni, illetve

® sziilés utan keletkezd.
- Felméri a sajatos nevelési igény( tanulé problémait. Ehhez igénybe veszi az pedagdgusok, a
szlil6k, az orvos véleményét és a rendelkezésre 4ll6 orvosi szakvéleményt.
A segédeszkoz ellatashoz, specialis eszkdzigényhez kapcsolodé feladatok:
- A fiatal mindennapi életéhez, ellitisahoz sziikséges, megfelelé segédeszkéz biztositisihoz,
beszerzéséhez hozzijarul azzal, hogy konzultdl az érintett fiatallal, sziildvel, gondviselével, az
illetékes szakemberekkel (mozgasfejlesztdk, asszisztensek, ortopédorvos stb.), segiti a
segédeszkoz mliszerésszel vald kapesolatfelvételt.
- Az egyes diagnozisok tanulasi képességekre, tevékenységekre kihaté diszfunkcisit felismeri,
azokrdl tijékoztatja az érintett fiatalt tanitd pedagdgusokat és javaslatot tesz a fejlesztés
lehetdségére, a tanitasi- tanulasi folyamatot segité médszerek, eszkézék hasznilatara,
- Az iskolai, esetenként az otthoni tanulisi tevékenységet timogatd segédeszkdzok
szukségessegérd| konzultdl a tanulé specidlis fejlesztését végzé kollegikkal, az illetékes
tanarokkal, szil6vel/gondviselével, illetve az intézményvezetével az iskolai eszkoz

beszerzésének lehet&ségérdl.
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Fejlesztési, illetve a fejlesztési program elkészitésének feladatai
- Gondoskodik a helyi mozgasfejlesztés program kidolgozasard|, illetve abban aktivan részt
vesz a mozgasfejlesztést végzo kollegakkal egytittmiikodve.
- Elkeésziti az altala fejlesztett fiatal egyéni fejlesztési tervét a tanuld mozgisképességének,
allapotanak felmérését kovetden.
- Elkésziti az egyes foglalkozasok tervét.
- A fejlesztési feladatok megvaldsitasa soran

e a fiatalt az életkori sajatossagainak megfelelé — elvarhaté — teljesitmény

elérésére készteti,
e a teljesitmény elérése érdekében kiilonbozé segitséget nydjt,
e figyelembe veszi a fiatal megismerési folyamatait, érzelmi életét és a
kommunikativ szempontokat,

® ravezeti a mozgassériitet az élet adta feladatok 6nallé megoldasara.
- Ontevékenységre készteti a tanulét.
- Fejleszti mozgasukat, értelmi képességiiket, hogy a specialis ezzel hozzajarulva ahhoz, hogy a
tarsadalom teljes értékii polgaraiva valjanak.
- Mindig a fiatalhoz viszonyitja a modszereket.
- Adott esetben megvalositia a nem specidlis nevelésl igényd, illetve nem mozgasseriilt
tanulokkal egyiitt torténd fejlesztést, nevelést.
Egyiittm(ikodés a sziilvel, gondviselGvel, illetve a fiatalt oktatd, neveld, fejlesztd
mas pedagégusokkal
- Tajékoztatja a szil6t, gondviselSt, illetve a fiatalt

® a fejleszt programrol,

® az otthon is végzendé fejlesztd feladatokrol.
- Ismerteti a pedagdgusokkal, a gondozokkal a fejlesztési feladatokat, a fiatal gondozasinak,
nevelésének specialis odafigyelést igénylé feladatait.
- Folyamatosan tanacsot ad a sziilSknek, gondvisel8knek a fiatal egyéni fejlesztési, nevelési és
szocialis problémaival kapcsolatban.
- Tajékoztatja a sziil6t, gondvisel6t az értékelés megallapitasairdl.
- Az egyes tanulok fejlesztését érintd észrevételeket fogadja a fiatalt neveld, tanitd, fejleszté
osztalyfénoktdl, szaktandroktél, a kognitiv, illetve pszichés fejlesztést végzé kollegaktdl,

Iépéseket tesz a felmeriil6 problémak megoldasara.
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- Javaslatot tesz az egyes tanuldk szakszolglathoz iranyitasinak, illetve a fellilvizsgalatnak a
sziikségességére.
A nevelési-oktatasi intézményben betdltétt munkakdr &ltalanos feladatai,
feltételei
- A mozgasfejlesztést végzé szakember rendelkezik a korszerii altalanos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelSsségérzetét. Kozosségi
feladatokat villal.
- Aktivan részt vesz a tanulék nevelésében
- A tanulok életkori sajatossigaihoz alkalmazkodd fejlesztési médszereket alkalmaz.
- Vegzi a kiilonbozd érdeklSdést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségd, képesség(,
motivacidjd, szocializaltsagl, kultdrajd tanuldk egyiittes nevelését.
- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagégiai tevékenysége soran felhasznilja a tanuldi kézosségnek a tanuléd Snismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatisat.
- Munkija sordn példit mutat, kiilondsen a megbizhatésag, becsiiletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli 8ket.
- A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulé szocializicids folyamatait.
A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- A nevelStestiilet tagjaként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
szakirany( fejlesztése. Ennek keretében

® gondoskodik a tanulé testi épségének megbdvasarol, erkolesi védelmérdl,

személyiségének fejlédésérd,
® segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasit,
® a tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitisirdl meggySzadik,

127



e ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

e kozrem(ikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

e kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korulmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen korulmények kialakulasanak megelézésében,

e a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi  egyiittmlikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok
betartatasara,

® asziléket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a szulét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlédésének
el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e a sziil§ és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e tevékenysége sorin a tanuldk és sziildk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

e segiti az etikus viselkedéshez szilkséges ismeretek atadasat a tanuldk részére

® segiti a specidlis ellatast igénylé tanulé beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel
neki

® a tanulok egyéni fejlesztését érintd orarend kialakitasaban aktivan részt vesz

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan a fejlesztés, a nevelés moédszereit megvalasztja.

- Részt vesz a fejlesztési raszam véleményezésében

- Munkajat tervszertlien végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik.

Ertékelési feladatok

- Rendszeresen értékeli a tanul6 fejlédését.

- Ertékelésének megallapitasait kézli az érintettekkel.

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidé
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval, fejlesztésével kapcsolatos nyilvantartast.
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- Az intézményvezetS utasitasa alapjan ellat egyes adminisztraciés, illetve lgyirat kezelési
feladatokat. (Naplok, Egészségligyi és pedagdgiai céll habilitacié és rehabiliticio iskolai fejleszts
foglalkoztatas Egyéni Fejl&dési Lap, Egyéni Fejlesztési Terv)
- Tajékoztatja az osztalyfnokot

e ha a tanulé a fejlesztd foglalkozasrél igazolatlanul tivol marad,

® ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakért&i és

rehabiliticios bizottsagi vizsgilaton valé részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
- Haladéktalanul értesiti a munkakozosség vezetSjét, az osztalyfénokot, illetve az
intézményvezetdt arrdl, ha tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgilat értesitését.)
- Egytttm(ikodik a gyermekjoléti szolgilattal, a csaladgondozéval az osztilyaba tartozd, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyodgyult tanulotdl az orvosi igazolist.
- A napkozben a betegség tiineteit mutaté tanulét elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalaténal, segiti az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zdk hasznalata
- Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabdlyzatiban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.
Egyéb feladatok
- Munkavégzése soran betartja a tiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.
- Egyéb iskolail/iskolan kiviili programokban valé részvétel iskolai iinnepek,
rendezvények, osztalykirandulas, gélyatabor stb.)
A munkakorhéz tartozé felelGsség
- Felel&s a hasznilt, atvett eszkdzokért.

- Felelds a Titoktartas betartasaért.
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- Felelds, hogy a tdle telhetd legjobb médon biztositsa a tanuldk fizikai jollétéért, illetve
hozzijiruljon annak megteremtéséhez

- Felel8s a kovetkezetes elvarasokért, a segités egyénre szabottsagaért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- A mozgasfejlesztésben résztvevé kollegak (konduktor, szomatopedagdgus, gydgytornasz),
asszisztensek, gyogypedagdgusok, fejleszté pedagdgus, osztalyfénok, tanarok

- Az intézmény vezetdi, a szakmai munkakozosség vezetdje

- Rendszeresen részt vesz a munkavégzés helyszinén a Gyogypedagdgiai munkakozosség heti
megbeszélésén

- Rendszeresen részt vesz a heti Tantestlileti értekezleten

- Napi kapcsolatban van a mozgasnevelést végzé pedagdgusokkal (konduktor, gyogytornasz),
osztalyfénokokkel

- Szukség esetén kapcsolatot tart az Iskolaorvossal, az iskolai védénékkel

- Titkarsag

Kiilsé kapcsolatok

- A kollégiumi elldtast biztosité intézmény munkatarsai /szocialis munkasok, pszichologusok,
gondozasi-, apolasi tevékenységeket ellatd kollegak/

- Szakértdi Bizottsagok

- A fiatalt ellatoé szakorvosok

- Segédeszkoz forgalmazok

- A tanulét elbocsito, illetve adott esetben befogadd intézmények

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Budapest ...........ccccuunnnn.

atado atvevd
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Példanyok:
. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elSirasokat (pl. munkaids, elSirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzdés és médositasai tartalmazzak,

Osztalyfonok

munkakdri leirdsa

Munkakor megnevezése: ............. eesssrennses JOSZLAlYfENGK FEOR szama: 2421
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: igazgaté
A munkakor szakmai irdnyitdja:
..... crnesresattiitainsiniiaisassssaneeaess (05Ztalyfénoki munkakozosség vezetd)
Kotelezd 6raszama: ..................
A munkakoérnek utasitist adé munkakérok:
vezetd beosztasi munkakérok
(X1 iskolaigazgatd, [X] iskolaigazgatd-helyettes)
A munkakoérnek alarendelt munkakorsk: nincsenek
A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjn, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatisa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakérdk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb el&irasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol
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- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagégiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

A tanar/osztalyf6ndk a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betdltdk iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakér tartalma
Szakmai feladatok
Altalinos szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer( altalinos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozossegi felelGsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
Egyiittm(ikodés a sziil6kkel
- Munkaja soran egyiittmlkodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilék kozosségével egylttmikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy&zddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositisa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil8k jogainak biztositasardl.
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- Megtartja az egyenl$ banisméd kdvetelményét a tanuldkkal kapesolatos déntései, intézkedései

meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény min&ségiranyitisi programjat, kiildnésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és minéségcélokat.
- Fogadja a sziil6k iskola miikdésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezets felé.
Részletes szakmai feladatok

A tanar alapfoki nevelési-oktatdsi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanuldk életkori sajatossigaihoz alkalmazkodé fejlesztési mddszereket alkalmaz.
- Végzi a killonbdzd érdeklddésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességi,
motivaciéjl, szocializaltsigl, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a
tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.
- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapesolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége sorin felhasznilja a tanuldi kozésségnek a tanulé onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatisat.
- Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulisat, és ezek
apolasira neveli Sket.
- A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El8segiti a tanulé szocializacios folyamatait.
A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tandrként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitisa. Ennek
keretében
- gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
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- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggyézédik,

- ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban,

- koézremlkodik a  tanuld  fejlédését  veszélyezteté  koriilmények  feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriulmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittm(kodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a szlldket és a tanuldkat az Sket érintS kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvisa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

- a szul6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket itadja.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok Ultetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
ultetési rendnél figyelembe veszi a sziilé kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat.

A tanulék értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanulék tevékenységét.

Unnepek megszervezése
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- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztilyon beliili lebonyolitasardl. Kivdlasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. ballagas.
- A gyermekek altal el6adandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
ossze — Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulék szamara ne legyen
teher.
- Kézremiikodik az intézményi szintli Ginnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartis vezetési szabalyok szerint elltia a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellit egyes adminisztricios, illetve Ugyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetst
- ha a tanulé az iskolabél t&bb alkalommal igazolatianul tivel marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanicsadison, illetve szakértSi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjéléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittm(ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalidgondozéval az osztilydba tartozo, illetve
az dltala tanitott tanulé veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csalddlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozé tanuld csalddjahoz.
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és szuléje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szociilis ellatast az illetékes Snkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulétdl az orvosi igazolést.
- Napkaozben a betegség tiineteit mutaté tanulét elkiildniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanul6 szilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézrem(ikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatandl, segitik a védéné és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Osztalyfonoki feladatok
Az osztilyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozoé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlédését.
- Tevékenységével aktivan elSsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsddését.
- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulék haladasardl.
- Kozremikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, szlkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil8ket is.
- Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.
- Ellatja az osztalyfénoki teendSkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziiléket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tijékoztatast.
- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyljt a szlléknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérsl.
- Az osztilyaban tanuldkat ellitja az iskola életével, miikédésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
- Ellatja a tanlgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jaro
tanuléval kapcsolatban.
- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Informatikai eszk6z6k hasznalata
- Munkajahoz kapcsolédéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai m(iszaki berendezéseit.

A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabél
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid8ben ellatandé feladatok:

- az 6rakdzi sziinetben a tanuldk feliigyelete,
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- a kovetkezd tandra elSkészitésével osszefiiggs feladatok,
- neveld és oktaté munkaval 8sszefliggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, el8késziti azokat
felkésziil a tanitasi 6rakra, el8késziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagégiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelStestiilet munkajiban
részt vesz a hitranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturilis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
kozremiikodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatdsaban
ellatja a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatokat
Plusz dijazasért ellitandé feladatok:
tandran kivili foglalkozasok tartasa: ...........ooveeniiuiiiiiiii e

amivel a vezetd megbizza...........................

A munkakérhoz tartozé felelsség

Felelds az atvett eszkozokért.
................................. , tankonyvek.
XAz adminisztricié pontos vezetéséért és mint munkakézodsség vezetd az adminisztracié
ellendrzéséért.
A munkakér kapcesolatai
Bels6 kapcsolatok
szaktanarok, gyogypedagogusok, fejlesztd pedagdgusok, gydgytestneveldk, konduktorok
munkakozosség vezetdk, igazgatd helyettes, igazgatd
titkarsig
Kiilsé kapcsolatok
nevelési tanacsadok, egyéb oktatisi intézmények, jegyz
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sziil6k, gondviselSk, iskolarendér
MEREK szakemberei
iskolaorvos védéndk

A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.
Kelt:

atado atvevéd
Peldanyok:

|. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalé6 személyi anyag
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Munkak6zosség vezetd

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2421
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitdja:
ceetererenseentessnsesnsennnneees (igaZzgatd helyettes)
Kotelezd oraszama: .........coeeeeeenen.
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

O vezetd beosztas munkakorsdk

(X iskolaigazgato, X iskolaigazgato-helyettes)

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
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A koznevelési torvényben el&irtak alapjan, az intézmény oktatisi-nevelési feladatainak ellatisa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokéban.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozd legfontosabb elSirasok:

- 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehaijtasardl

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 326/2013. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
koézalkalmazottak jogillasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtisardl

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagégiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.
A tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakéroket betdlték iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer( iltaldnos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tirsadalmi
érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
- Tevékenysége sorin kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittm(ikddés a sziilkkel
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- Munkédja soran egylittm(kodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilék kozosségével egyiittmikodve végzi nevel-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulkkal kapesolatos dontései, intézkedesei

meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény min8ségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.
- Fogadja a sziil6k iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeté felé.

Részletes szakmai feladatok
A tanar alapfoka nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonb6zé érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl,
motivaciojl, szocializaltsagl, kultiraju gyerekek egylttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelGen késziti fel a tovabbi
tanulasra.
- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznilja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittm(ikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkaja soran példit mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetSség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasdra neveli 6ket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
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- ElSsegiti a tanuld szocializaciés folyamatait.

A tanulé6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tandrként alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitisa. Ennek
keretében

- gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tdbboldallan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajitos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasit,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év8 gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétirsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy8z&dik,

- ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatisaban,

- kézremikodik a tanulé fejlddését veszélyeztets  koriilmények  feltirasaban,
megsziintetésében, az ilyen kérilmények kialakulasinak megelézésében,

- a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatisara,

- a szilléket és a tanuldkat az Sket érint8 kérdésekrd| rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévisa vagy fejlédésének el@segitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a 5zUlS és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igénylS tanulok beilleszkedését, kiilén figyelmet szentel neki.

- A tanuldk Ultetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlédését figyelembe véve viltoztatja. Az
Ultetési rendnél figyelembe veszi a sziilé kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveltestiilet tagjait megillet$ jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret tadas, a nevelés médszereit megvalasztja.
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- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédieteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztis véleményezésében.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztraciés feladatokat.

A tanul6k értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztalyon belili lebonyolitasirdl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi miisor.
- A gyermekek altal eléadandé mdisorokat az osztily korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
ossze — lgyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen
teher.
- Kozremtikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabilyok szerint ellatja a munkaidé
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellit egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetSt

- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési taniacsadason, illetve szakérti és

rehabiliticids bizottsdgi vizsgilaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelS és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet&t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittm(ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztilyaba tartozd, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjiisagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatis megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellitogat az
osztalyaba tartozé tanuld csaladjahoz.
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- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziilSje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsigos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gydgyult tanuldtdl az orvosi igazolast.

- Napkézben a betegség tiineteit mutaté tanulot elkiildniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulé sziilei haladéktalanul értesitésre kerlljenek.

- Kézremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védéné és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktuilis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel (tjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésben).
A szakmai munkak&z6sség-vezetd feladata:

- munkakozosség éltal elfogadott miikddési rendet érvényesiti

- az meghatdrozott munkaprogram végrehajtasat irdnyitja

- a tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal

- képviseli munkakozosségét a tantargyfelosztis, valamint az eszkozfejlesztést a szertari,
konyvtari allomany fejlesztését célzé dontések el8készitésében

- tanév elején a munkakozosség dllasfoglaldsat 6sszegezve éves munkatervet készit,
amelyben meghatirozza a legfontosabb szaktirgyi célokat, feladatokat, korvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel
kapcsolatos fejlesztési igényeket.

- a munkakozosség megbizasabol (vagy az igazgatdval, igazgatohelyettessel
egyuttmikodve) vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését

- iranyitja a tapasztalatokat 8sszegzé megbeszélést, s a levont kévetkeztetésekrdl,
megallapitisokrdl tajékoztatja az illetékes igazgatohelyettest

- a munkakéz6sség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan
meglitogatja és kezdeményezi a munkakéz6sség tagjai kozétti kolesdnds dralatogatisokat,
tapasztalatcseréket

- szervezi az (j pedagogusok segitését

- szakmai szempontbdl ellenérzi a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit

- évente egyszer az illetékes igazgatdhelyettessel kdzosen értékeli az altala vezetett

munkako6zosség pedagdgusainak munkajat
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- az igazgatd felkérésére alkalmanként jelentést készit a tantargy(ak) oktatasanak
helyzetérdl és a munkakozosség éves munkajarol

- a szakmai munkakozosség-vezetSt az igazgatd bizza meg

A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjaboél
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben ellatando feladatok:
- az 6rakozi szuinetben a tanuldk felligyelete,
- a kovetkez6 tandra el6készitésével 6sszefliggd feladatok,
- heveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, elékésziti azokat
felkésziil a tanitasi 6rakra, el6késziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturilis életének szervezésében (Uinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
kozremlikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban
ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat
Plusz dijazasért ellatandé feladatok:
tanéran kiviili foglalkozasok tartasa: ..........ccooveiiiiiiiiiiiiiiiiii

amivel a vezeté megbizza.................ooal

A munkakorhoz tartozé felelsség

Felelés az atvett eszkozokért.

........................ , tankényvek.
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XIAz adminisztracidé pontos vezetéséért és mint munkakozosség vezetd az adminisztracio
ellenérzéséért.
A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
szaktanarok, gyogypedagogusok, fejlesztd pedagdgusok, gydgytestneveldk, konduktorok
munkakozosség vezetdk, igazgatd helyettes, igazgatd
titkdrsag
Kiilsé kapcsolatok
nevelési tanacsadok, egyéb oktatasi intézmények, jegyz8
szulék, gondviselSk, iskolarendér
MEREK szakemberei
iskolaorvos védénék

A munkakéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez8nek

ismerem el.
Kelt:

atadé atvevd
Példanyok:

I. pld. munkaltaté
2. pld. munkavillalé személyi anyag
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb elSirasokat (pl. munkaidé, el8irt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzédés és méodositasai tartalmazzik.

Gyogypedagdgiai asszisztens

teessssscsssesasasansssssssnssssasensensecensssss Munkakdri leirasa

Munkakor megnevezése: Gydgypedagdgiai asszisztens FEOR szam: 3415
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A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kotelez oraszama: 40
A munkakor szakmai iranyitéja: intézményvezetd, gydgypedagdgiai munkakozosség vezetd
A munkakérnek alarendelt munkakdrok: nincsenek
A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény szerint az intézmény iskolai nevelési feladatainak ellatasaban valo
kozrem(ikodés soran az intézményben ellatott gyermekek szimira az adottsagaiknak
megfeleléen a fejlesztés tamogatasa, fizikai sziikségletek ellitisa, tanuldk tandrai segitése,
tandéran kivuli programokon valé segitségnyljtas (sportfoglalkozasok, barlangaszas, Uszas,
lovaglas) gyégypedagdgus, konduktor, gydgytornasz iranyitasa mellett.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéréket helyettesitheti:
- mas gydgypedagdgiai asszisztens
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagdgiai asszisztens, gyogypedagogus, konduktor.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,
- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
- Alapité okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai Program.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1022 Budapest Marczibanyi tér 3.
A gyoégypedagogiai asszisztens a munkak®dri leirasaban foglaltakat személyesen, a

felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos feladatok

Gyodgypedagdgiai asszisztensi feladatok
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- Végzi az iskolds gyermek napkozbeni ellitisaval (WC haszndlat, étkezés, dltézkodés),
szakszerl gondozisival, nevelésével kapcsolatban ellitandé gydgypedagdgiai asszisztensi
feladatokat.
- Gydgypedagdgiai asszisztensi szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi
fejlédésée, fejlettségét, sziikség esetén jelzést ad a gydgypedagdgusnak, mozgasnevelést végzd
szakembereknek (konduktor, gyégytornasz), osztalyfénoknek.
Egyiittmiikddés a sziil6kkel
- Munkija soran a gyogypedagbgussal, mozgasnevelést végz8 szakemberekkel (konduktor,
gyogytornasz) tortént egyeztetést kovetSen egyiittmiikodik a gydgypedagdgiai asszisztensi
ellitisban részesilé gyermek sziileivel a gyermek fizikai és érzelmi biztonsaga érdekében
- Feladaténak ellatisa soran kételes tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogt, hogy vallasi és
vilignézeti meggy8zSdésiiknek megfelelé oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koézoktatisi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarél.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Fogadja a sziilk iskolai miikédéssel, tevékenységgel kapesolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmacsolja a munkakdzdsség vezetd felé.
Részletes szakmai feladatok

Az SNI tanulékkal kapcsolatos altalanos feladatok
- Segitéként részt vesz az iskolai felvételi eljaras folyamataban
- A gydgypedagdgusok, a mozgasnevelést végzd szakemberek (konduktor, gydgytornasz)
osztalyfénokok, sziilék jelzései alapjan a tanuldk fizikai ellatisival kapcsolatban beosztast/
orarendet készit a gyogypedagdgia munkakozosség vezetSjének segitségével
- A sziil6kt8| hozzd érkezé jelzéseket kérdéseket kommunikélja az érintett tanulot fejlesztd
szakember, szakemberek, illetve a munkakéz6sség vezetSje felé. A szakmai jelleg(i kérdések
tovabbi megbeszélésére a sziilét a szakemberhez (gydgypedagégus, konduktor, gyégytornasz,
munkakozosség vezetd) iranyitja
- Segitséget ny(jt az SNI tanulé:
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- onallésaganak fejlesztéséhez,
- életviteli nehézségeinek kezeléséhez,
- rehabilitaciéjahoz, valamint
- tarsadalmi kérnyezete rendezéséhez.
- A nevelés, gondozas, foglalkozas folyaman a fogyatékossag jellegétdl fliggden specialis
segédeszkozoket hasznal, és kovetkezetesen kéri a tanul6tdl azok hasznalatat.
- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.
- Folyamatosan konzultdl mas szakemberekkel.
A fizikai sziikségletek ellatasaval kapcsolatos feladatok
Tamogatja az SNI tanulét az alabbi teriileteken oly médon, hogy keriili a tllsegitést és
maximalisan timogatja a tanulé onallésagat:

- tandrai foglalkozason tanar iranyitasaval segiti az ott folyé munkat, az eszkozoket
el6késziti, elrakja, segit az osztilyterem atrendezésében, a tanuldék eszkozeinek
el6készitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyljt (pl. kerekesszékbdl atulés), hogy a
tanéran megfeleléen tudjanak dolgozni

- tandrak kozotti sziinetekben segiti a mozgassériilt tanulét a mosdodhasznilatban,
étkezésben, oltozkddésben, a termek kézotti kozlekedésben sth.

- jaték és gyakorlo foglalkozasokat Snalléan tart pedagdgus, illetve fejlesztést végzd
szakemberrel valé konzulticié mellett

- iskolan kiviili foglalkozason, kirandulason segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

- esetenként a foglalkozasokat gyogypedagogus, mozgasnevelést végzd szakember
segitségével megtervezi és 6nilldan levezeti

- a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
tanuléval gyakorolja

- sziikség szerint kézremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal; kisebb baleset esetén
elsésegélyt nyljt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust és a vezetdt.

- mozgasterapias foglalkozasokon a fejlesztést végzé szakember (konduktor,
gybgytornasz) iranyitasa, feliigyelete mellett segitséget nyljtas

- a tanulo egyéni specialis sziikségleteinek segitése pl. PEG, gégekaniil - amennyiben
arra megkapta a megfelel6 felkészitést, a sziikséges sziil6i, és vezetSi engedélyt a megfeleld

orvosi tajékoztatast
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- az iskola dltal szervezett délutani szabadidds tevékenységekben a szakember iranyitisa
mellett timogatja a tanulot tevékenységeiben (Pl. kézmiives terapia, barlangaszas, (szas, mas
sportfoglalkozasok)

- figyelemmel kiséri a tanul6 fejlédését, s folyamatosan konzultdl a tanulét fejlesztd
gyogypedagdgussal, mozgasnevelést végzé szakemberrel- az aktuilis fejlédéshez mérten
valtoztat a fizikai timogatas mértékén
Egyéb feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartis vezetési szabalyok szerint ellitja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.
- Elvégzi, illetve segiti az ligykezelés altaldnos, valamint az adott intézmény specialis
adminisztraciés szabalyainak megfelelSen az adminisztricids tevékenységet.
- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a vezet megbizza.
A munkakérhéz tartozoé felel6sség
- Felel8s az atvett eszkdzokért.
- FelelSs a Titoktartas betartasaért.
- FelelSs, hogy a tdle telhetd legjobb mddon biztositsa a tanuldk fizikai jollétéért, illetve
hozzijaruljon annak megteremtéséhez
- Felelds a kovetkezetes elvarasokért, a segités egyénre szabottsigaért.
A munkakdr kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- A mozgisfejlesztésben résztvevs kollégak (konduktor, szomatopedagdgus), asszisztensek,
gyogypedagogus, fejleszté pedagogus, osztalyféndk, tanarok
- Az intézmény vezetdi, a szakmai munkakozosség vezetdje
- Rendszeresen részt vesz a Gyogypedagogiai munkakdzosség heti megbeszélésén
- Rendszeresen részt vesz a heti Tantestiileti értekezleten
- Napi kapcsolatban van a konduktorokkal, osztalyfénokaokkel
- Sziikség esetén kapcsolatot tart az Iskolaorvossal, az iskolai véd&ndkkel
- Titkarsag
Kiils6 kapcsolatok
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- Folyamatosan kapcsolatot tart a szulSkkel

- Sziikség esetén kapcsolatot tart a MEREK Személyi segitd csoportjanak vezetdjével

A munkakéri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék
A munkakéri leirdst a mai napon tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Budapest, ......oooieiiiiiiiiiiiiniaen

atado atvevd
Példanyok:
. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elSirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Gyakornok
A gyakornoki fokozattal jaré jogok, kotelességek:

- A gyakornok pedagégus munkajat kijeldlt szakmai vezetd (tovabbiakban: mentor)
segiti, timogatja, aki félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, amelyet
szamara atad

- A gyakornoknak igény szerint, hetente lehetSsége van a mentorral vald
konzultaciéra

- A gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kdzben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjaban tesz mindsitd vizsgat

- A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagégus |.

fokozatba lesz besorolva
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