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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatdé munka
eredményes megvaldsulasat segitd iskolai szervezeti és miikodési rend kialakitasat szolgélja a
szervezeti és miikodési szabalyzat, amely az intézmény miikdodésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatarozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza Megalkotasa
a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.
Az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til elveiben ¢€s tartalméban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kovetkezd torvények alapjan készilt:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

*  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

e 2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (Puétv.)

* 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

e 2011. CCII Tv. Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami
kitlintetésekrdl

e 2011. évi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol
(adatkezelésrol)

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2012.¢évi 1. torvény: A munka torvénykonyve (Mt.)

* 2011. évi CIIL torvény a népegészsegligyi termekadorol

* 2011. évi CXCVL tv. a nemzeti vagyonrol

« 2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi nkormanyzatairol

 2003. ¢évi CXXV. torvény: Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

*  1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» 2023. évi XLIII. toérvény: az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa
soran, Strasbourgban, 1981. januar 28. napjan kelt Egyezménynek a Strasbourgban, 2018.
oktober 10. napjan kelt médositod JegyzOkonyve kihirdetésérdl

* 1993. évi XCIIL térvény: A munkavédelemrdl

e 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol

¢ 1999. évi XLII. torvény: A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyair6l

* 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérol

*  2015. évi CXXIIL. torvény az egészségligyi alapellatasrol

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes
torvények modositasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezdk:

o 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol (Vhr.)
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401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr.)
110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol és
alkalmazasarol
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol
335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol
331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol
362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol (362/2011. (XII. 30.)
Kormanyrendelet)
119/2003. (VHI. 14.) Kormanyrendelet az 4ltaldnos gyermek- ¢és ifjusagi
balesetbiztositasrol
308/2004. (XL 13.) Kormanyrendelet az europai zaszld és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairol
370/2011. (XIL1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol
39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasi tv végrehajtasarol
132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartokeént részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol
40/1999. (X.8.) OM rendelet az Oktatasi jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak
feladatair6l és miitkddésének szabalyairol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellatd  intézményekrdl ¢és a  pedagodgiai-Szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodéseérdl
39/2013. (II. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba hozatalarél
¢s ellendrzésérdl, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az egészségvédelmi birsag
alkalmazaséanak részletes szabalyairol
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiligyi
eldirasokrol
51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgalod egészségiigyi szolgaltatasokrol és
a szlirdvizsgalatok i1gazolasarol
385/2016. (X1I. 2.) Korm. rendelet a fovarosi €s megyei kormanyhivatal, valamint a jarasi
(févarosi keriileti) hivatal népegészségiigyi feladatai ellatasarol, tovabba az egészségiligyi
allamigazgatasi szerv kijelolésérol
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* 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

* A Kormany 1335/2022. (VIL. 15.) Korm. hatdrozata az energia-veszélyhelyzettel
Osszefiiggd egyes sziikségszert intézkedések megtételérol

* 18/2024. (IV.4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

o 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairdl

* A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) a féigazgato a nevel6testiilet
bevonasaval késziti el. A jogszabalyban meghatarozott szervezetek éltek a véleményezési
jogukkal. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. A tobbcélu intézmény fenntartdja a Kozép-Pesti
Tankeriileti Kozpont.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik
munkaidoben a fOigazgatéi iroddban, az iskola konyvtardban, a tanari szobaban, az
intézményegységek vezetdi irodajaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Tartalmardl és eldirasairdl a foigazgato, a foigazgato helyettesek, €s az intézményegység
vezetd adnak tajékoztatast munkaidében.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényll az intézmény minden alkalmazottjara, kdznevelésben foglalkoztatottjara,
szerz6déses jogviszonyban allokra, Aattanitokra, valamennyi az intézménnyel egyéb
jogviszonyban 1év6 személyre is.

Hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit. Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje
alatt.

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a fOigazgatd eldterjesztése utan a nevelGtestiilet
véleményez, az intézményi tandcs, az iskolaszék és a didkdnkormanyzat véleményezési joganak
gyakorlasa mellett a fenntartd hagyja jova.

Az SzMSz hatélybalépése az intézmény honlapjan térténd megjelenést kovetd naptol 1ép életbe,
amely visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
el6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

A hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekinthetd az intézmény honlapjan, az
intézmény vezetésénél, az intézményi tanics, a sziiléi kozosség vezetdjénél és a DOK munkajat
segitd pedagdgusnal, a fenntartonal.
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2. Az intézmény adatai altalanos jellemzoi
2.1. Intézmény adatai

1. Hivatalos neve: Dr. Térok Béla Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola
¢és Kollégium

1.1.R6vid neve: Dr. Torok Béla EGYMI

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 1142 Budapest, Rakospatak utca 101.
2.1.1. telephelye: 1144 Budapest, Ujvaros park 1.
2.1.2. telephelye: 1142 Budapest, Szényi ut 26/b.

3. Alapito ¢€s a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kozép-Pesti Tankertileti K6zpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

4. Tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény
5. OM azonosito: 038427

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 1142 Budapest, Rakospatak utca 101.

6.1.1. 6vodai nevelés

6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis gyermeklétszam: 45 £0)

6.1.1.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos) nappali rendszerli (felvehetd maximalis
gyermeklétszam: 45 £06)

6.1.1.3. A halmozott fogyatékok koziil az enyhe és kozépstlyos értelmi, a mozgésszervi,
érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos tanulok nevelése.

6.1.2. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.2.1. nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 180 f6)

6.1.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.2.4. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 180 £0)

6.1.2.5. Als6 tagozaton E/1 évfolyam. A halmozott fogyatékok koziil az enyhe és kdzépstlyos
értelmi, a mozgasszervi, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos tanulok nevelése-oktatésa.
6.1.3. kollégiumi ellatés

6.1.3.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 64 £6)

12



6.1.3.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuléi 1étszam: 64 {6)

6.1.3.3. externatus

6.1.3.4. Kollégiumi szallashelynytjtas kozoktatasban tanulok szamara.

6.1.4. utaz6 gyogypedagdgusi, utazd konduktori haldézat miikodtetése

6.1.4.1. Egységes gyogypedagdgiai modszertani intézményként az érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos gyermekek, tanulok integralt oktatasat segitdé modszertani kozpont és utazd
szakember halozat miikddtetése a kozép-magyarorszagi régioban.

6.1.5. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.1.6. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.7. mindennapos testnevelés biztositdsanak moddja: sajat tornaterem

6.1.8. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds moddja: egyéb moddon
(Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye és
Kollégiuma sajat tanuszoddjaban torténik az uszasoktatas.)

6.2. 1144 Budapest, Ujvaros park 1.

6.2.1. szakiskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 80 £6)

6.2.1.2. évfolyamok szama: harom

6.2.1.3. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanul6i 1étszam: 80 f6)

6.2.1.4. kizarolag szakképz6 évfolyamok

6.2.2. készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas

6.2.2.1. nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi létszam: 40 £6)

6.2.2.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 40 {6)

6.2.2.3. készségfejlesztd kerettantervek: (arufeltoltd készségfejlesztd kerettanterv, haztartastan —
¢letvitel készségfejlesztd kerettanterv, szovott-targy keészitd készségfejlesztd kerettanterv)
6.2.3. kollégiumi ellatas

6.2.3.1. nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 48 {6)

6.2.3.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -
kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 48 {6)

6.2.3.3. externatus

6.2.3.4. Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara.

6.2.4. egyéb foglalkozasok: tanuldszoba
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6.2.5. A feladatellatasi helyen iskolai tanmiihely miikodik.

6.2.6. az iskolai tanmiihely maximalis 1étszama: 48 {6

6.2.7. mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: egyéb mddon (sajat tornaszoba)

6.3. 1142 Budapest, Szényi uat 26/b.

6.3.1. 6vodai nevelés

6.3.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis gyermeklétszam: 8 £6)

6.3.1.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyodgypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

nappali rendszerti (felvehetd maximalis gyermeklétszam: 8 £0)

6.3.1.3. A halmozott fogyatékok koziil az enyhe és kozépsulyos értelmi, a mozgasszervi,
érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelése.

6.3.2. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.2.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 35 £6)

6.3.2.2. also tagozat, felso tagozat

6.3.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.3.2.4. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 35 £6)

6.3.2.5. A halmozott fogyatékok koziil az enyhe és kozépsulyos értelmi, a mozgasszervi,
érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa. Also tagozat 5 évfolyamon
(E/1 és 1-4. évfolyam), a felsd

tagozat 4 évfolyamon (5-8. évfolyam) mikodik.

6.3.3. fejlesztd nevelés-oktatas

6.3.3.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 12 £0)

6.3.4. kollégiumi ellatas

6.3.4.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 12 £6)

6.3.4.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 12 {6)

6.3.4.3. externatus

6.3.4.4. Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara.

6.3.5. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.3.6. mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: egyéb mddon (sajat tornaszoba

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1142 Budapest, Rakospatak utca 101.

7.1.1. Helyrajzi szama: 29978/102

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 21435 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 1144 Budapest, Ujvaros park 1.

7.2.1. Helyrajzi szama: 39470/82

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1700 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
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7.3. 1142 Budapest, SzOnyi ut 26/b.

7.3.1. Helyrajzi szama: 29882/1

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 587 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Koznevelési intézmény képviseletére jogosult: Foigazgato

2.3. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, a hasznalatara jogosultak
1. Hosszu bélyegzo:

Dr. Torok Béla Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium
1142 Budapest, Rakospatak utca 101.

Tel.: 273-2220

Dr. Torok Béla Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium
1144 Budapest, Ujvaros park 1.

Tel.: 363-6401

Dr. Torok Béla Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium
1442 Budapest, Szényi ut 26/b

Tel.: 251-5368

2. Korbélyegzo:

Dr. Torok Béla Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium
(cimer)

1142 Budapest, Rakospatak utca 101.

Hasznalatara jogosult:
Hosszubélyegz6: féigazgatd; foigazgato-helyettesek, intézményegység-vezetok, iskola-,
kollégiumi titkar, egyéb tigyviteli alkalmazott, lizemeltetési koordinator

Korbélyegz6: foigazgatod; féigazgatd-helyettesek, intézményegység-vezetok, iskola-, kollégiumi
titkar

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak tovabba:
* pedagbdgusok (a tanuldkkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran),
+ iskola-, és kollégiumi titkar (a tanuld be- és kiiratasok, a tanulonyilvantartas bejegyzései,
iskolalatogatasi igazolasok és egyéb hivatalos iratok kiallitdsa soran)
* {igyviteli munkatars
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A korbélyegzo kizarélag foigazgatoi beleegyezés utin hasznialhaté! A bélyegzd hasznalgja
felelds annak rendeltetésszert, jogszerii hasznalataért. A bélyegzot a hivatali idon tal elzarva kell
tartani. Ennek feleldsét a foigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes jeloli ki a feladatellatasi helynek
megfelelden.

A bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a haszndalatra jogosultakat.
A korbélyegzo elvesztését, vagy eltulajdonitasat a bélyegzd nyilvantartasban fel kell tiintetni.

2.4. Az alairasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasdra a fb6igazgatd egyszemélyben jogosult, valamint az altaldnos
foigazgato-helyettes a delegalt feladatok tekintetében.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok kizardlag a féigazgat6 alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényesek.

Intézményi szinten alairasra a fOigazgatd, tavolléte esetén az altalanos féigazgato-helyettes
jogosult. Az intézményegységek nevében foigazgatd irasos engedélye alapjan a foigazgatod-
helyettes és az intézményegység-vezeto is eljarhat.
* A kotelezettségvallalas pl. szerzddések, megallapodédsok aldirasara a féigazgato jogosult.
Ezen jogkort a fenntartd engedélyével atruhazhatja az altalanos féigazgato-helyettesre.
* Az intézményvezetdi munkaltatodi jogkor atadasa csak irasban tett nyilatkozat esetén az
abban megadott jogkor és idoszak megjelolésével lehetséges.
* Bizonyitvanyt és torzslapot csak a foigazgatd, irhat ald, tavollét vagy akadalyoztatas
esetén az altalanos féigazgato-helyettes.
» Cégszerl alairas: a foigazgatd alairasa korbélyegzdvel, illetve tavollétében az altalanos
foigazgato-helyettes alairasa és a korbélyegzo.
* Masolatok, masodlatok hitelesitésére intézményi szinten a foigazgato, irhat ald, tavollét
vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettesek.
* Dokumentumokat szignéval (kézjegy, roviditett alairas) ellatni a foigazgato, illetve a
foigazgatd-helyettesek, valamint az intézményegység-vezetok jogosultak.
* Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
megegyezik a fenti eljarassal.

A fentiek szerint alairt és korbélyegzdvel ellatott (hitelesitett) irat tekinthetd hivatalosnak az
intézmény részérol!
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozéo dokumentumok

Az intézmény jogszerli miikodésének és helyi szabalyzé dokumentumainak alapja a szakmai
alapdokumentum, melyet a fenntartd készit el, illetve sziikség esetén moddosit. Az intézmény
szervezeti felépitését, mikodési rendjét a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SzMSz) hatarozza meg a jogszabdlyban eldirt médon. Az intézmény tartalmi muikodését a
Pedagogiai Program (a tovabbiakban: PP) hatarozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és
Kerettantervi szabalyozashoz kapcsoldédik. Az intézményi Hazirend a jogszabalyban
meghatarozott tanuldi jogok €s kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat hatarozza
meg. Az intézmény egy tanévre szold6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit ¢és munkafolyamatait tartalmazza. Az intézményi milkddést egyéb belsd
szabalyzatok segitik. A felsorolt dokumentumokban szerepld eldirdsokat ideiglenes, dtmeneti
jelleggel modosithatjak a nevelés-oktatds kereteit meghatdrozd, a helyi szabalyzok utolsod
modositasa ota életbelépd jogszabalyok, eldirasok, eljarasrendek stb. Ezekben az esetekben a
szabalyzatoktol az eltérés indokanak megadasaval és annak fennallasa idejéig el lehet térni. Az
eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, kdzponti eldiras, eljarasrend, fenntartoi utasitas stb.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Intézmény szervezeti egységei és vezet6i szintjei

Az intézmény iranyitasat a féigazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai a foigazgato-helyettesek
¢s az intézményegység-vezetd alkotjak.

A szervezeti egységek és vezet6i szintek meghatarozasnak alapelvei:
» jogszabalyi eléirasnak valoé megfelelés;
* magas szinvonalu szakmai feladatellatds, raciondlis munkavégzés és gazdasagos
mukodtetés biztositasa;
* a szervezeti egységek hatékony kapcsolattartdsi rendjének, zavartalan Osszehangolt
miikddésének biztositasa;
* ahelyi adottsagok, koriilmények, igények figyelembevétele.

4.2. Az intézmény felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kapcsolatokat megjelenitd grafikus abrazolasat a SzMSz 1.
szdmu melléklete tartalmazza.

4.3. Az intézmény vezetosége
4.3.1. Az intézmény vezetdje a foigazgato

A foigazgatd csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivélasztasa nyilvanos palyazat tjan, ha erre nincs lehet0ség, a fenntart6 altal meghatarozott
modon és 1dbre torténik.

4.3.2. Eljarasrend a masodik ciklusos vezetdi megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér: A 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1;j életpalydjarol 37. § (1) bekezdése
szerint az igazgato/foigazgato kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az igazgato/féigazgatod ismételt megbizasaval
a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd/féigazgatd
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harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezd. A masodik
megbizasi ciklus arra az igazgatora/foigazgatora vonatkozik, aki az elsd ciklusat tolti az
intézményben, €s esetleges megbizasa esetén folytatdlagosan kezdené meg a masodik megbizasi
ciklusat.
Eljarasrend: A masodik ciklusos igazgatoi/foigazgatdoi megbizassal kapcsolatos eljards a
fenntartd — Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartoi
irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd dtadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell
biztositani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.
A neveldtestiilet a masodik ciklusos igazgatoi/féigazgatdi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
nevelOtestiileti értekezleten hozza meg. A nevelbtestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje
vagy a fenntarté altal megbizott neveldtestiileti tag vezeti le. A nevel6testiileti értekezleten
jegyzOkonyv késziil, amelyet a nevel6testiilet altal megvalasztott jegyzokonyvvezetd vezet. A
jegyzokonyvet a nevelotestiilet altal megvalasztott két hitelesitd alairasaval hitelesiti.
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van. A nevelGtestiilet
hatarozatképességének megallapitdsahoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iv tartalmazza a
neveldtestiilet:

* tagjainak nevét,

¢ munkakorét, vezetoi beosztasat,

» afoglalkoztatds statuszat,

* anecvelGtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd hitelesiti.

A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevel6testiilet minden
tagjat a pedagogus munkakdrben és a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottat, akiknek a
kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-modositasa alapjan a nevel6testiileti értekezlet
id6pontjaban az intézmény a munkavégzés helye, fliggetleniil attol, hogy ténylegesen végeznek-
e munkat. A nevelGtestiilet tagja az igazgatd, valamint azok a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok is, akiknek a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik
a felmentési idejiiket toltik. Az oraadd tandr tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten, azonban nem tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az draaddokat
kiilon jelenléti ivre kell felvezetni, jeldlni kell, hogy 6raado, s hogy csak tanacskozasi joggal
rendelkeznek.
A neveldtestiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az igazgatot/foigazgatot.
A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas formajaban
alakitja ki. Az igazgat6/féigazgatd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a méasodik ciklusos
vezetdi megbizasarol szavaz a nevelGtestiilet.
A titkos szavazast a nevelOtestiilet altal megvalasztott harom tagl szavazatszdmlalo bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlald bizottsadg tagjai koziil elnokot valaszt. A szavazatszamlalo
bizottsag feladata:

» Szavazolapok el6készitése.

* A szavazas mddjanak ismertetése (érvényes €s érvénytelen szavazat).

e A szavazourna elOkészitése, annak nevelOtestiilet el6tti bemutatasa, lezarasa és

lebélyegzése.
* A szavazodlapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A szavazdlapot atadas eldtt
le kell bélyegezni.
* A szavazatok megszamlalasa.
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* A szavazatszamlalo bizottsdg a szavazatok szdmlalasat a neveldtestiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevelGtestiilet el6tt) vagy titkosan végzi.
* A szavazatokrol a szavazatszamlalo bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyzO6konyv tartalmazza a szavazasra jogosultak szamat (a nevelGtestiilet teljes 1étszamat),
szavazasra jogosult jelenlévOk szamat, az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat, a
szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitasa= a nevel6testiilet teljes 1étszama
- beleértve az igazgatot/foigazgatot €s azokat is, akiknek a jogviszonya sziinetel - és az egyetértd
szavazatok szamanak aranya).

A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

4.3.3. A foigazgato jogkore és felelossége
Az intézmény felelds vezetdje:
A tobbcélu intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a foigazgato. Jogallasat a magasabb vezetdi
beosztas ellatasaval megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzak meg. Gyakorolja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal
atruhazott jogokat.

A fbigazgato jogkore
A fdigazgat6 gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhazott munkaltatdi jogot a kdznevelési intézmény valamennyi foglalkoztatottja felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

* akodznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak kiadasara,

* amunkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

* anapi feladatok meghatarozasara,

* a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkaveégzés engedelyezésére,

* a munkak6zi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

» arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

» aszabadsag kiadésara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A fOigazgato javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,
* azintézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara,
visszavonasara,
» afoglalkoztatottak kitlintetésére,
* az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdotésére,
* intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének megallapitasara,
* apotlékok differencialasara.
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A foigazgato
kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. A fOigazgatd kozvetlen munkatirsai a fOigazgatonak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
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Kiemelt feladatai:

« akodznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadésara,

« amunkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

« anapi feladatok meghatarozasara,

» a munkahelyen torténé benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

* a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendénap, a heti pihendid6
engedélyezésére,

 arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

» aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

« A fOigazgatd javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatdor dontések
meghozataléra, kiilondsen

» kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

« az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

 a foglalkoztatottak kitiintetésére valo felterjesztés,

» az Oraadoi tevékenység ellatdsdra irdnyuld megbizédsi szerzddés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara,

« apotlékok differencialasara.

» gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény alkalmazottai felett,

 tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységéral,

« teljesiti a tankertilet altal kért adatszolgaltatast,

« szakmai értekezleteket hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldashoz, sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

* a jogszabalyban el6irt idészakonként beszamol az intézmény miikddésérdl az
intézményi tanacsnak,

 rendkiviili helyzetben az Nkt. 30. § (5) bekezdésében foglaltak szerint jar el,

A felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogokat a jogszabalyban, illetve a
Ko6zép-Pesti Tankertileti K&zpont utasitdsaban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban
meghatarozott kiadomanyozasi jogat a koznevelési intézmény kdznevelési foglalkoztatottjara
atruhazhatja.

Az egységes hivatali miikodés megkdveteli a kiils6 és belsd kommunikécios rend kialakitasat.
Ennek megfelelden a féigazgatd

+ aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatérsaival,

* az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatérsaival,

Az intézményvezeto feleléssége:
A féigazgato az Nkt-ban szabalyzottaknak megfeleléen egyszemélyben felelds az alabbiakért:

* dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mdas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,
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» felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéaért, a
tanulok €s az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével keriil sor,

» felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

* szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

* az érvényes jogszabalyok szerint jovahagyasra elokésziti, elOkészitteti, a koznevelési
intézmény alapdokumentumait és azok modositasait: a PP-t és az SZMSZ-t, a helyi
tantervet, hazirendet és munkatervet elkésziti és sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol, jovahagyasarol

+ elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

* a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

* az Nkt. 69. §-dban meghatéarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

+ felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

» ¢vente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kézpont
beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

* a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden évben a
fenntartd altal meghatarozott id6pontjaig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd
részére a kdznevelési intézmény tevékenyseégérol,

* véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottat érinté — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

» teljesiti a tankertileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezetdtdl akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).

A koznevelési intézmény féigazgatoja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténo értekelése céljabol.

Tervezi, szervezi €s iranyitja az intézményben folyd neveld - oktatdé munkat, a pedagogiai
szolgaltatds feladatait, az adminisztraciot. Felel tovabba az intézmény belsd ellendrzési

r rr

rendszerének mukodtetéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

4.3.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A foigazgato
kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a fOigazgatd kozvetlen
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iranyitasa mellett végzik. A foigazgaté kozvetlen munkatarsai a foigazgatonak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Kozvetlen munkatarsak:
+ altalanos foigazgatd-helyettes (székhelyen)
. féigazgato-helyettes (Ujvaros park).
« intézményegység-vezetok (SzOnyi ut, utazo, altalanos iskolai, kollégium, 6voda)

A fb6igazgatd a fenntartd altal, a foigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok a
foigazgato altal készitett munkakori leirasok alapjan végzik-munkéjukat.

A foigazgato-helyettesek a munkakori leirasaik alapjan ellatjdk az intézménnyel kapcsolatos
mindazon feladatokat, kotelességeket, gyakoroljak azokat a jogkoroket és hataskoroket,
amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz, illetve a féigazgatd szamukra kiadott, atadott.

Az intézményvezetO feladat- és hataskoroket, a munkakori leirdsmintakat a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

Kozvetlen beszamolassal tartoznak a féigazgato felé:
+ az iskolatitkar
« lgyviteli, lizemeltetési és technikai dolgozok.

4.3.5. A vezet6k megbizasa és a megbizas visszavonasa:
A féigazgatd megbizasara és annak visszavonasara a beliigyminiszter, a féigazgato-helyettesek,
intézményegység-vezetok megbizasara és annak visszavonasara a munkaltatd Kozép-Pesti
Tankeriileti Kozpont igazgatoja jogosult.

4.4. Vezetoi értekezlet

A mindennapi operativ munka segitésére az intézményegységek kozotti kapcsolatok
Osszehangolasara a székhelyintézményben csiitortoki napokon — havi egy alkalom — az
intézmény vezetdsége megbeszélést tart.

A foigazgatd vagy helyettesei rendkiviili, illetve soron kiviili vezetdi értekezletet hivhatnak
Ossze. A rendkiviili és soron kiviili értekezlet a rendes munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhato.
A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil. A vezetdség megbeszéléseit a foigazgatd késziti
eld és vezeti le. Sziikség esetén a fenti beosztds az érintettek el6zetes tdjékoztatadsa alapjan
modosithato.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:
* fbigazgatd
+ féigazgato-helyettesek
* intézményegyseég-vezetOk
* atargyalt téma fliggvényében meghivott személyek

4.5. A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
4.5.1. Az intézményvezeto/féigazgato
Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén alairdsi jogkorrel az 4ltalanos
foigazgato-helyettes rendelkezik.
A helyettesités rendje a kovetkezo:
1. helyen altalanos féigazgato-helyettes (alairasi jogkorrel rendelkezik)
2. helyen fdigazgat6-helyettes (aldirasi jogkorrel nem rendelkezik)
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3. helyen intézményegység-vezetdk (alairasi jogkorrel nem rendelkezik)
Az el6z6 pontban irtak szerinti személyek egyidejii akaddlyoztatasa esetén helyettesitésiiket a
kovetkezO legtobb magasabb vezetdi szakmai tapasztalattal rendelkezd magasabb vezetd
beosztasu személy latja el.

4.5.2. Az intézményegység-vezeto

Az intézményegység-vezetd helyettesitését az a megbizott személy latja el, akit erre kijeloltek,
irasban a feladatokat atruhaztak ra. Teljes felelosséggel tartozik a vezetdi feladatok ellatasért a
biztonsagos munkavégzés koriilményeinek biztositdsaért, balesetek megelézéséért stb.

A vezetdk hataskore a foigazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.

A fOigazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhédzhatja a féigazgato-helyettesekre, az intézményegység-vezetokre.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az altalanos foigazgato-
helyettes felhatalmazésat.

4.6. A foigazgaté altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok esetében a fOigazgato-helyetteseket ¢és az
intézményegység-vezetoket teljes korti beszdmolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat-
¢s hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.6.1. A foigazgaté-helyettesekre, az intézményegységvezetore atruhazott feladatok

A fbigazgatot feladataiban a féigazgatdhelyettesek aktiv és feleldsségteljes kozremiikdodése
segiti. Az foigazgato-helyettesek a jogszabalyban meghatarozott felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagbégus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személyek. A foigazgatd-helyettesek kozvetlenill iranyitjak a pedagdégusok
munkdjat, koordindljdk a napi feladatokat, rendezvényeket, iskolan beliil a tandran kiviili
eseményeket.
A foigazgatohelyettesek hatdskore a rajuk bizott teriileten:
» A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.
« Alairasi jogkor gyakorlasa a fOigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
« A jogszabalyok valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok
modositasanak iranyitasa.
« Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonésara.
 Javaslattétel a Didkonkorményzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara.
« A didkkozgytilések szervezésének segitése.
* A hirdetések ellendrzése.
« A fGigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén annak
helyettesitése.
» Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
» Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében.
» Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol.
* Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérdl.
» Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.
« Szervezi a gyakornoki programot
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Feliigyeli a munkakzosségek munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Oralatogatasokat, bemutato orékat, tapasztalatcserét szervez.

Elékeésziti a munkaterv és az 1dokozi szakmai beszamolok feladatkorébe tartozo részeit.
Elkésziti a KIR- statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Részt vesz iskolai diakfegyelmi bizottsag munkajaban.

Szervezi a tanulok beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az intézményére vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkédnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldok szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az intézményi szintll értekezletek elokészitésében és megszervezésében,
sajat terliletén munkatervben meghatarozott idékozonként értekezleteket tart.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulod balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések
stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl
a féigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben
val6 vezeto6i feladatokban vald kézremitkddes

A munkavégzés ellendrzése, munkafegyelem betartatasa.
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« Azlgyeletek ¢s a helyettesitések elrendelése, szervezése.

« A statisztikak elkészitése, adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitése.

« Tanmenetek, egyéni fejlesztési tervek és értékelések ellendrzése.

» A Kréta napl6 rendszeres ellendrzése.

» A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

* A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

4.6.2. Kollégiumi intézményegység-vezeto
* iranyitja a kollégiumi ellatast igényld, valamint a napkdzi otthoni és tanuldszobai ellatast
igénybe vevo tanulok feladatellatasat,

» arra torekszik, hogy a kollégiumi kozosség fokozodo ontevékenységgel vallaljon részt
a feladatok megoldasabol, a demokratikus, sokoldali kollégiumi élet kialakitasabol, az
otthonossag megteremtésébol,

* az intézményvezeto altalanos felhatalmazasa alapjan képviseli a kollégiumot az allami
szervek-, tarsadalmi szervezetek, valamint maganszemélyek el6tt,

* apedagogia elveinek megfelelden iranyitja, ellendrzi €s értékeli a kollégiumban folyo
nevelomunkat, tapasztalatairdl tdjékoztatja, javaslataival segiti az intézményvezetdt a
kollégiumot érintd munkéjaban,

* akollégiumi neveldk és a délutani munkaidében dolgozé pedagdgusok kdzossége és a
didkonkormanyzat javaslatainak figyelembevételével elkésziti az intézményi
munkaterv kollégiumra vonatkozd részét, jovahagyja és ellendrzi a foglalkozasi
terveket,

* cellendrzi a kollégiumi nevelési terv és mas alapdokumentumok érvényesiilését, a
nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat, tapasztalatait megbesz€éli az érintett
pedagogusokkal, utmutatast ad a tovabbi munkahoz,

* az iskolai intézményegység-vezetdvel egyiittmiikodve ellendrzi a napkozi otthoni és
tanuloszobai foglalkozasok foglalkozasi terveit,

* az 6vodai munkakozosség-vezetovel egyiittmiikddve ellendrzi az 6vodai foglalkozasi
terveket,

* heti rendszerességgel ellenérzi az altala feliigyelet intézményegységek KRETA
adminisztracios rendszerének tanligyigazgatasi feladatait.

Onalloan intézkedik az alabbi iigyekben:

* a kollégiumi neveldk, a délutani munkaidében dolgozé pedagdgusok, és a NOKS
munkavallalok munkabeosztasanak elkészitése, alkalomszerti modositasa,

* akollégiumi tanulok jutalmazasa és — fegyelmi ligy kivételével — biintetése,

* a kollégium ellatast igénybevevok hazirendtdl eltérd idejli eltavozéasanak,
kimaradasanak, hazautazdsdnak engedélyezése,

» azoknak a jogoknak a gyakorlasa, amelyekkel a fdigazgato felhatalmazza,

* gondoskodik a tanulok és a dolgozdk egészségének és testi épségének védelmérdl, a
munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

» felelds a létszamnyilvantartasok, a kiilonb6z6 statisztikak elkésziiléséért,

* havonként legalabb egy foglalkozast latogat, szakmailag elemzi, értékeli és ezekrol
feljegyzeést készit,

* intézkedésérdl az intézményvezetdjét tajékoztatja.
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A kollégiumi intézményegység-vezetd véleményének a meghallgatasa sziikséges az alabbi
dontések meghozatala el6tt:

* atanulok kollégiumi felvétele, mas kollégiumba valo athelyezése, kizarasa,

* abetdltetlen allasokra palyazok véleményezése,

* kollégiumi neveldk, a délutdni munkaidében dolgozé pedagdgusok és a NOKS
munkakorben alkalmazottak jutalmazasa, kitlintetésre vald felterjesztése, illetve
fegyelmi felel0sségre vonasa.

A kollégiumi intézményegység-vezetd latja el az dvodai nevelést ellatd intézményegység
iranyitasi feladatait szorosan egyiittmiitkodésben az 6vodai munkakozosség-vezetovel.

5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd az Nkt.-ban ¢és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
A jogszabalyban meghatarozott kiadmdanyozasi jogat a koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 pedagdgusra atruhazhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato. A kéznevelési intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzata hatarozza
meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.
A koznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd
jogosult.

A tankeriileti igazgato kiadmanyozza a munkaltatdi intézkedéseket, az alabbiak szerint:

A féigazgatoval kapcsolatban:
a) a munkakori leirast;
b) a térvény szerinti atsorolast, a torvényen alapuld, mérlegelést nem igényld egyeb
munkaltatoil intézkedést
¢) a munkaiddben torténd eltdvozasara vonatkozo6 engedélyt;
d) a szabadsagolasi itemterv keretei koOzott szabadsagok igénybevételének
engedélyezését, a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére vonatkoz6 kérelmek
véleményezését;
e) az éves tovabbképzesi terv szerint a tovabbképzésen valo részvétel engedélyezését;
f) a tilmunka, illetve helyettesités elrendelését;
g) a belfoldi kikiildetések engedélyezését, teljesitésiik igazolasat;
h) a munkaltatdéi jogkor gyakorldjanak hataskorébe tartozd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, a kitiintetésre, jutalmazasra, valamint a fegyelmi felelésségre vonasra
vonatkoz6 javaslatot;
1) a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban eldterjesztett kérelmek
véleményezését;
j) valamennyi a munkaltatéi jogkor gyakorloja hataskorébe tartozé munkaltatoi
intézkedés véleményezését.
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A foigazgato kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

C) a kozbenso intézkedéseket;

d) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatd Kkotelezettségvallalasi jogosultsagat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo
szabalyzata tartalmazza
A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos féigazgato-
helyettes.
Az iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

a) az intézmény adatai

b) az irat iktatbszama

C) azigyintézd neve

d) az irat targya

e) az esetleges hivatkozasi szam

f) mellékletek szama

g) kiadmanyozo neve

5.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat
hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az
a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szo6lo
rendelkezései a féigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

* tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

» a fbigazgatdi munkaltatodi jogkorrel Gsszefliggésben,

* az intézmény képviselete személyesen hivatalos ligyekben,

+ allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

* az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

» telepiilési onkorményzatokkal valo iligyintézés soran,

+ intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

* nevelési-oktatasi intézményben mitkddd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

* mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miitkddtetésében érdekelt gazdasagi
¢s civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiils6 partnereivel,

. az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

27



6. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
foigazgatd kotelessége €s felel0ssége. Az ellendrzési rendszer atfogja az intézményi neveld-
oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibdk feltarasa
idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. Az intézmény minden vezetd
beosztasu dolgozodja ellendrzést végez a maga teriiletén. Az ellendrzésekhez, mérésekhez az
ellendrzést végzok tervet készitenek, azt litemezik a pedagogiai program €s az éves munkatervek
alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzésére. Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgatd feleldéssége. A hatékony €s jogszerii
miikddéshez jol szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges, melynek
megvalosulasat az altalanos foéigazgato-igazgatohelyettes segiti. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa
teremti meg. A fOigazgato-helyettesek, intézményegységvezetok és a munkakdzosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba a féigazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai rendszeres ellendrzési feladatokat is elldtnak, melyet az 4ltalanos
foigazgatohelyettes altal — eldzetes egyeztetést kdvetden - elkészitett éves litemterv rogzit. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok elsddlegesen szakmai jelleglick, de a munkafegyelem és egyéb
— a munkakori leirdsban rogzitett — teriiletekre is kiterjedhetnek. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.

A foigazgatd jogkore és feladata, hogy eltéré munkarend esetén a hagyomdanyos ellendrzések
mellett alkalmazhat digitdlis technologiara és moddszertanra épiilé elemeket is. Ezek soran a
kapcsolattartas elfogadott hivatalos formaja a KRETA e-napl6, a KRETA iigyintézés, iizenetek
feliilete, tovabba videohivasok, vagy intézményi levelezd rendszer (email fiokok elérhetoségei).

6.1. Az ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belso ellendrzések soran az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

* segitse az intézmény feladatkdrében a nevelés-oktatés, gydgypedagogiai fejlesztés minél
teljesebb elvégzését, megkdvetelve a differencialt tanulasszervezési eljarasokat (pl. paros
¢és csoportmunka, kooperativ technikak alkalmazasat,)

* az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek és a tanulok egyéni fejlesztési
itemének megfelelden (egyéni fejlesztési terv) kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol,

* segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasdgosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét,

* legyen a fegyelmezett és hatékony pedagdgiai munka megvalositasanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket is.

* jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez,

* segitse a helyi rendeletek, utasitdsok €és kdzponti jogszabalyok végrehajtasat.
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6.2. Az ellenérzést végzok

» fbigazgatd

» fbigazgatd-helyettesek

* az intézményegységek vezetdi

* szakmai munkakozosség-vezetok
A féigazgato, a foigazgato-helyettesek az intézmény egészében, az intézményegység-vezetok az
intézményegységben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizhetik. A munkak6zosség-vezetdk
a szaktantargyukkal 0sszefliggd teriileten — az éves munkatervben foglaltak szerint — 14tjak el az
ellendrzési feladatokat munkakozdsségiik, munkacsoportjuk tagjaindl. Tapasztalataikrol a
foigazgatd vagy a fOigazgatd-helyettesek kérésére beszamolnak. A pedagdgiai munka
ellendrzésének része a pedagdgiai- szakmai ellendrzés részeként végzett intézményi- onértékelés
is. A tanfeliigyelet eljaras szabalyait az ,,Onértékelési kézikdnyv” és a ,,Tanfeliigyeleti
kézikonyv” dokumentumok szabalyozzék.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének része a pedagogus teljesitmény értékelési rendszer —
TER — intézményi miikodtetése is. A TER teljesitményértékelés részletes szabalyait a Dr. Torok
Béla EGYMI ,a pedagogus teljesitmény értékelési rendszer intézményi szabalyzata”
dokumentum alapjan torténik.

6.3. Az ellenérzés f6bb teriiletei

- A Pedagogiai Program oktatasi és nevelési feladatinak végrehajtasa.

« A Helyi Tanterv megvaldsitasa, tanulmanyi teriiletek megfelelé miikodtetése.

« Az ¢éves munkaterv feladatinak megvaldsitasa, ezzel kapcsolatos tevékenységek
vizsgalata.

« A neveld-oktaté munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata

« A pedagodgiai folyamat tervezése:
eldzetes felkésziilés, tervezés; a csoportfoglalkozasok, az ora felépitése, szervezése,
egyénre szabott modszerek alkalmazéisa; a tanulok, a gyermekek, a pedagdgusok
munkafegyelme; az ora, a csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége
kiemelt figyelemmel HH, HHH gyermekekre, tanulokra, pedagogus kompetenciak
megjelenésére.
A tanérdn ¢és csoportfoglalkozdson kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki és
csoportvezetdi tevékenység eredményessége, a személyiségfejlesztés, kozosségformalas
hatékonysaga a gyermekekre és tanulokra.

« Az adminisztraci6, a dokumentécid folyamatos, szabalyszerli vezetése.

- A tanfeliigyelethez ¢és pedagdgus mindsitési eljarasdhoz kotddd tevékenységek
végrehajtasa.

« A pedagogus teljesitményértékelési rendszer keretében végzett tevékenységek
végrehajtasa.

« A tanulok tanulmanyi munkdjanak, szaktantdrgyi ¢€s gyakorlati eredményének,
magatartasanak és szorgalmanak értékelése.

« A torzskonyvek/anyakonyvek, haladéasi- és gyakorlati naplok, e-napldé folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése, a tobbletfeladat-végzés pontos megallapitasa.

« A tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, fejlesztés és habilitdcido megvalositasa,
felzarkoztatas,

« A napkozi, tanuldszobai, kollégiumi foglalkozasok nevelémunkajanak hatékonyséaga.

« Az osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa.

« A fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

« A munkakori leirasban foglaltak teljesiilése
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6.4. Ellendrzés tipusa
Az ellenérzés targya és iranyultsaga alapjan:

» atfog6 vizsgalat: az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli a
pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat,

» célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat,

* témavizsgalat: azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo, 6sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat, amelynek célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni,

* utoellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az ellené6rzés tartalma alapjan:

* torvényesség, hatékonysag ellendrzése: szabalyzatok aktualizaldsa, szervezeti kulttra
fejlesztése

* a szakmai munka ellendrzése: a Pedagodgiai Program iddaranyos és eredményes
teljesitése, a szakmai munkakozoOsségi programok, az osztalyfénoki tevékenység
ellendrzése (személyiség térkép, allapotrajz)

* agyermek- és ifjusagvédelmi munka ellenérzése

* biztonsagos miikddés feltételeinek ellendrzése: baleset-megeldzés, tiizvédelem

Az ellenérzés formai:
* tanora ellendrzése
+ tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése
+ eredményvizsgalatok, felmérések
* helyszini ellenérzések
* irasos dokumentumok vizsgalata
*  beszamoltatds szoban ¢és irdsban  (osztalyfondkok, munkakozosség-vezetok,
6vodapedagogusok, neveldk)
+ taniigyi dokumentéciok ellendrzése (anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozasi és
munkatervek, egyéni fejlesztési tervek)
* interju, megfigyelés
+ elégedettségi mérések
*  partner visszajelzések
+ technikai, ligyviteli dolgozok ellendrzése: munkaidd betartasa, szakmaisag, baleset
megeldzési szabalyok betartasa, eszkdzok adekvat hasznalata, munkaidd nyilvantartas
vezetése
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozéasaval - nevel6testiileti
értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

6.5. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje, fobb elvei
A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat. Folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az intézmény
vezetdje felel, ezen tilmenden az intézmény minden felelds vezetdje, az intézményegység-
vezetOk is feleldsek a maguk teriiletén. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és litemezését
az évenként késziilo ellendrzési terv rogziti, amelyet az iskola éves munkatervében kell

nyilvanossagra hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervtdl el lehet térni.
* A fbigazgato, foigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok a munkatervi feladatok

¢és szempontok alapjan végzik a tanitdsi orak, napkozi/tanuldszobai, kollégiumi foglalkozas
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¢s tandran kiviili foglalkozasok, rehabilitacios célii foglalkozasok, szakmai gyakorlati
oktatasok, valamint egyéb — az iskola tertiletén, valamint azon kiviil —, de az iskola altal
szervezett rendezvények, foglalkozasok ellendrzését, s az azokon tapasztaltakrdl a vezetoi
értekezleteken egymads tdjékoztatdsa és a munka javitdsa céljabol  kdlcsondsen
beszamolnak. Az ellendrzés teriileteit €s litemezését az ellendrzési tervben rogziteni kell.
A tanitési ora és az oran kiviili teriiletek ellendrzését - a kdlcsonds bizalom szempontjanak
erdsitése céljabol - altalaban elbre jelzi az intézményvezetés az érdekelt pedagdgusok,
szakoktatok €s a nem pedagogus alkalmazottak szamara is, de ha a sziikség ugy kivanja, a
foigazgato ettdl eltérden is rendelkezhet.

Az intézményegység-vezetok mindenekelott az altaluk (munkakori leirasban lefektetett)
kozvetleniil iranyitottak orait, foglalkozasait ellenérzik. E teriileten beliil kiemelten a
kezdo, illetve gyakornok kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokat ellendrizzék,
segitsék intenzivebben. A nem kozvetleniil iranyitott teriiletek foglalkozasait csak abban
az esetben ellendrizhetik az intézményegységvezetok, ha masik vezetd kollégajukat
helyettesitik, ha kiils6 ellenérzés torténik, vagy ha erre a féigazgatotol kiilon megbizast
kapnak. Az igy szerzett tapasztalatokat a féigazgat6 tudomasara kell hozni.

Az tgyviteli-technikai dolgozok, és a karbantartok munkajat — a munkakori leirasban
rogzitettek alapjan — a fOigazgato, fOigazgato-helyettesek az iizemeltetési
koordinatorral(gondnok) ellenérzik.

A nevel6-oktaté munkat segitd kollégakat elsésorban az adott szervezeti egység vezetdje
ellendrzi, és a tapasztaltakrol az intézményvezetdjének beszamol. Az ellenérzés alapja a
munkakori leiras, az intézményi alapdokumentumok és az drarend.

A szakmai munkako6zosség-vezetoknek joga van a munkakdzosség tagjainak tanitasi orait
segitd, tapasztalatszerzd céllal meglatogatni, az esetleges hibak feltardsa és korrigalasa
céljabol javaslatot tenni.

A szakmai munkak$zOsség-vezetok tanév elején ellenérzik a munkakozosségi tagok
tanmeneteit, félévente a rehabilitacios foglalkozasokat ellatd pedagogusok fejlesztési
terveit és a foigazgato-helyettessel, intézményegység-vezetovel vald szakmai konzultaciot
kovetden azt jovahagyasra a foigazgato elé terjesztik.

A szakmai munkakozosség a munkakozosség-vezetd iranymutatasa és a  kozos
megbesz¢€lés alapjan évenként kétszer (félév és év vége eldtt) szaktargyi irdsos,
tevékenységi vagy szobeli felmérést végezhetnek a tuddsszint megallapitasa és a
korrekciods tevekenység megszervezése céljabol. Neveltségi irasos szintméréseket csak a
foigazgato jovahagydsa esetén végezhetnek.

Ev végén a munkakozosség-vezetdk irasban szamolnak be a munkakozosségben végzett
munkakrol.

A pedagogiai és nem pedagogiai ellenérzések szempontjait a mindenkori éves munkaterv
rogziti.
Az ellendrzésrdl az ellendrzd személyek feljegyzést készitenek.
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7. A pedagogus értékelési rendszer

7.1. A teljesitményértékelés altalanos kovetelményei
A teljesitményértékelést az intézmény vezetdje esetében a fenntartd kijelolt képviseldje, az
intézmény koznevelési foglalkoztatottjai esetében pedig a féigazgaté végzi, amelyben
kozremiikodhetnek a foigazgato-helyettesek, az intézményegységvezetok, valamint az
értékelendd pedagdgus munkakodzosségének vezetdje, és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy.
Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozoan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét. A teljesitményértékelési idoszak az adott tanitasi évre szol, az 6vodaban
foglalkoztatott értékelendd személy esetében a szeptember 1-jét6l a kovetkezd év julius 15-¢ig,
6vodaban augusztus 15-ig tarté idGszak.
A teljesitményt
a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
b) a feladatellatas egyes OsszetevOit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan
értékeli
Az értékelést
a) vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 1. melléklet,
b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet 2. melléklet,
c) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendé személy esetében a 18/2024. (1V.4.) BM
rendelet 3. melléklete szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont)
alapjan kell lefolytatni.
A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megeldzo julius 31-ig
az Oktatasi Hivatal honlapjan teszi kozzé.
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldz6
augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoldan.
A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.
A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkezd értekelendd személy esetén
aa) a harom, személyre szabott teljesitményceél megvalosuldsa esetén haromszor 8, dsszesen
legfeljebb 24 pont,
ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszdmokkal torténd —
értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezetdi megbizassal rendelkez0 értékelendd személy esetében
ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén négyszer 10, dsszesen
legfeljebb 40 pont,
bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltlintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont

0sszege.

32



7.2. Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszinti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.
A teljesitményértékelést egy arra alkalmas, adatok rogzitésére és azok tovabbitisara képes
informatikai rendszerben kell elvégezni.
Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot,
vagy az értékelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

8. Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
8.1. Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

« amindennapos szobeli, illetve telefonos kapcsolattartas formajaban;

* a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken, melyek helyszine valtozé lehet
a kiilonb6z0 feladatellatasi helyeknek megfelelden, éves munkatervben szabdlyozottan;

» az Osszehivott kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;

+ a foigazgatd €s a munkdjat segitd vezetdk munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

» a helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

» afbigazgato, foigazgato-helyettesek, intézményegység vezetok részvételével zajlo szakmai
munkako6zosségek munkamegbeszélésein;

* az intézmény munkatervében szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informdaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek
vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek
¢és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informéciocseréjét is.
Az intézmény igazgatdja az igazgatohelyettesekkel €s a tagintézményvezetdvel egyiittmiikddve
¢és egyeztetve kapcsolatot tartanak a kovetkezd szervekkel €s féorumokkal:

+ szakmai munkakozdsségek

+ sziil6i szervezet

» didkonkormanyzat

» osztalykozossegek

+ kollégiumi kozdsség

* az intézmény alapitvanyai

+ SZMK

* intézményi tanacs

A kapcsolattartas rendje és formdja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.
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8.2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
8.2.1. Alkalmazottak

Az intézmény pedagodgusai, a neveld ¢€s oktatdé munkat kozvetleniil segitdk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a technikai alkalmazottak (pl. takaritok, tigyviteli alkalmazott,
portas, tlzemeltetési koordinator, karbantartd) pedig a munkatdrvénykonyve szerinti
alkalmazésban allnak a koznevelési intézménnyel.
A pedagogusok, valamint az oktat6-neveld6 munkat kézvetleniil segitd felsofoktl végzettségl
dolgozok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete
foglalkozik.

8.2.1.1. Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az intézménnyel
alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak kozolnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményezd irasban
kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy k6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

8.2.1.2. A kapcsolattartas rendje
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk segitségével —
foigazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmiikdést.

A feladatellatasi helyek a munkaterv készitésének idOszakaban eldzetes egyeztetéseket
végeznek. Az éves munkatervben kertil rogzitésre a kozos feladatok, hataridok és felelosok. A
hiteles tajékoztatas érdekében a feladatellatasi helyekrdl szold informaciokat csak az adott
feladatellatasi hely vezetdje vagy féigazgatd adhat.

Az intézmény egészét érintd informacidkkal a féigazgatd szolgalhat.

8.2.1.3. A kapcsolattartas formai

* alakulo értekezlet,

* tanévnyitd és zaro értekezlet,

» félévi értekezlet,

* szakmai értekezlet, konferencia,
¢ nevelési értekezlet,

*  munkak6zosségi megbeszElés,
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* osztalyozo értekezlet (félév, tanév vége),

* rendkiviili értekezlet (sziikség esetén),

* munkacsoport megbesz¢lés,

* vezetdi értekezlet (magasabb vezetdk),

* kibdvitett vezetdi értekezlet (magasabb vezetok, munkakozosség vezetok, munkacsoport
vezetok, DOK),

*  korozvény elektronikus korlevél formaban,

* adott projekthez tartozé munkaértekezlet.

8.2.2. Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa

A tajékoztatas hivatalos formai:

*  tajékoztatas irasban

+  tajékoztatas a tanari szobakban, kozdsségi helyiségekben 1évo hirdetétabla Gtjan

+  tadjékoztatds szoban (pl. munkaértekezleteken)

+ tajékoztatas elektronikus informacios csatornakon (pl. e-mail, web, honlap, k6z0s tarhely,

online stb.).

Az igazgatd az alkalmazotti kozosséggel a koriilményeknek megfeleld modon egyéb informacios
csatornak felhasznaldsaval is kommunikalhat. Hivatalos kapcsolattartasnak szamit a pl. vided
konferencia.

8.3. A pedagogusok kozosségei

A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd munkat kozvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

« A hazirend elfogadasa.

« A tovabbképzési program elfogadasa.

« A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

« A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa.

« A tanulok fegyelmi iigyei.

« Az intézményi programok szakmai véleményezése.

« A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat,
és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a hazirend elfogadésa, €s a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
valamint a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét
« atovabbképzési program elfogadasardl.
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A tanulok fegyelmi {gyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztadsara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori
elnoke a foigazgato, illetve az intézményegység-vezeto.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén a fdigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagbdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

Az oraado a neveldtestiilet jogkdréhez tartozo iigyekben - a tanuldkkal kapcsolatos pontokba
tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet dontéseirdl szamozott alakszerii hatarozatot hoz. A hatarozatokat nyilvan kell
tartani.

8.3.1. A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
Az intézményt érintd legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat €s eldterjesztését az iskolakdzosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet a féigazgat6 allit 6ssze és a tantestiilet fogad el.
A tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:
+ tanévnyit6 értekezlet
« tanévzar6 értekezlet
.« félévi értekezlet
« nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal)
.+ tdjékoztatd és munkaértekezlet
« osztalyozo értekezlet (félévkor és év végén)
« sziikség szerint rendkiviili értekezlet
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
« augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérol, elfogadasardl és a kovetkezd
tanév célkitlizéseirdl
«  februar els6 hetében a félév zarasanak tapasztalatairol
« novemberben és 4prilisban a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési,
oktatasi kérdésekrol
+  juniusban az éves munka értékelésérdl

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési, oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet

vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1€vo személy
(hitelesito) ir ala.
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8.3.1.1. Osztalyértekezlet
A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végezheti. Ezeken az értekezleteken kotelezd jelleggel az osztalyban tanitd kollégak vesznek
részt, de barmikor tarthat6 az aktualis probléma megtargyalasa céljabol.
A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén a foigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

8.3.2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

Az intézmény sokrétli feladatait és szervezeti sajatossagait figyelembe véve alakitottuk ki a
munkako6zdsségeket.

A munkako6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha a féigazgato /intézményegységvezetd vagy
a fdigazgatd-helyettes, elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit a foigazgaté biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével.

8.3.2.1. A munkakozosségek feladatai

« Gyakorolja a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

« Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

« Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

« Javitja, koordinélja az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€geét.

- Javaslatot tesz a szertarak és a konyvtar fejlesztésére.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

« A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

« Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

«  Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

«  Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

- Osszeallitja az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értekelik.

- Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

« Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdméara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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« Figyelemmel kiséri az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
- Javaslatot tesz az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.
- Segitséget nyujt az iskola vezetoségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasdban
¢s ezek gyakorlati megvalositasaban
8.3.2.2. A munkakozosség-vezeto fobb feladatai
A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informéciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. Legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.
Részletes feladatait és hataskorét a munkakori leirds hatdrozza meg. A munkakdzosség-vezetot
feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

8.4. A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
8.4.1. Az iskolatitkar
Hatéskore ¢és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Munkajat a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A fOigazgatonak tartozik
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az iskolatitkar feleldssége, kiterjed az adott munkakdr szerinti feladatokra.
A fbigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
utasitasai alapjan és kozvetlen irdnyitadsa mellett végzik.

8.4.2. Gyogypedagogiai asszisztensek
A pedagogus munkdjat segitik, feladatait a pedagdgus irdnyitdsaval latja el az dvodai
csoporthban/alap- és kozépfoku gydgypedagogiai oktatasi- nevelési intézményegységiinkben.
Részt vesz a fogyatékossdg jellegének megfeleld specidlis segédeszkozok, rajzok
elkészitésében, amelyek
az oktatasi folyamatban a foglalkozasokhoz sziikségesek. Szabadidds foglalkozasokat tervez,
szervez ¢€s bonyolit. A fejlesztd foglalkozasok, a korrekcios feladatokban valo aktiv
segitségnyujtas egyik fo feladata. A gyermekeket mindig kiemelt figyelemmel kiséri €s segiti.
Munkaidejét veliik és kozottiik tolti. Mozgasban, kozlekedéskor is veliik van, kiséri Oket.
Munkakoréhez kapcsolodod adminisztrativ teenddket is ellat.
Napi munkaidé beosztisa a mindenkori csoport programjahoz igazodik. Tevékenységét
kozvetleniil a tanuldcsoport vezetdjének, illetve az egyes tantargyakat tanitdé pedagogus
irdnymutatasai alapjan szervezi.

8.5. A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
8.5.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok
Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. A jogszabalyi eldirasok betartdsa érdekében als6 tagozaton
Osszevont osztalyok is miikddhetnek. Az osztalykozosség tanuldlétszdmanak minimuma és
maximuma torvényben meghatarozott, az osztalykdzosség élén pedagogus vezetdként az
osztalyfonok all.

* A tanuldk nagyobb csoportja:
A tanuldk nagyobb csoportjan 1 tanuldcsoportnyi f6t, azaz 5-14 tanulot értiink.
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8.5.2. A diakkozgyiilés
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak €s tajékoztatasdnak foruma a didkkozgyiilés. Meg
tartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az évi rendes didkkozgytilés 0sszehivasat a
sz€khelyintézmény iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében
meg hatarozottak szerint. A kiildottkozgytlés a didkok képviseldibdl all. A didkkozgytlés
nyilvanos, azon a tanuldk kozérdekili észrevételeket, javaslatokat tehetnek.
A diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. Napirendjét a kozgytilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkgytilésen a didkdnkormanyzat vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak
munkajarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.
A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzathoz, az iskola vezetéséhez,
a pedagdgusokhoz és az intézmény minden dolgozodjdhoz. Kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az intézmény vezetdjének (illetve az altala megbizott
féigazgato-helyettesnek vagy intézményegység-vezetonek) 15 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkozgyiilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
foigazgatoja, illetve az intézményegység-vezetdk kezdeményezik.

8.5.4. A Diakonkormanyzat
A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak 1étre. A
Diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
Didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.
A didkdnkormanyzat munkéjat az intézményvezetd altal 6t évre megbizott pedagégusok segiti.

8.5.4.1. A Diakonkormanyzat jogai
Véleményezési és javaslattételi jog
A Didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A Diadkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg:
+ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
+ atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
+ azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
* ahazirend elfogadasa el6tt az iskolai SZMSZ elfogadasa eldtt.
Dontési jog
A Diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
+ sajat kozosségi életének tervezésére €s szervezésére, mitkodésére €s hataskore
gyakorlasara,
+ amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznélasara,
* atanév soran egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
+ tadjékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
+ tisztségviseldinek, vezetdinek, munkatarsainak megvalasztasara.

8.5.4.2. A Diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény megadott idében ¢és helyen biztositja a Didkonkorméanyzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A Didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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8.5.4.3. Didkdonkormanyzattal valo kapcsolattartas
Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz.
A hataskorileg illetékes intézményegységért felelds vezetd tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkdjarol. A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldokat
érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

8.5.5. Az iskolai sportkor
Az intézményben mikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak.

A sportkor feleldsét a foigazgato bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az
intézményegység-vezetok a feleldsek.

8.6. Intézményi Tanacs

Az iskoldban a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat és a fenntarté delegéltjabol allo
intézményi tandcs hozhat6 1étre. Az Intézményi Tanacs jogi személy, székhelye azonos az
érintett iskola székhelyével, tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegéldsra jogosultak
véleménye alapjan a feladat ellatasara.

8.6.1. Szervezeti felépités:
Elnevezés: Dr. Torok Béla EGYMI Intézményi Tanacsa.
Vezetdsége: Az Intézményi Tandcs tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. Elndknek az
valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.
Képviselet: az Intézményi Tanacs képviseletét az elnok latja el.

Miikodés, nyilvantartas:

Miikodés: az Intézményi Tanacs ligyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az Intézményi Tanacs
dolgozza ki és fogadja el. Az elfogadott ligyrendet az Intézményi Tanacs elndke legkésdbb az
elfogadast kovet6 tizenotddik napon megkiildi az Oktatasi Hivatalnak jovahagyasra.

Az Intézményi Tanécs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését. Felbontés nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani az Intézményi Tanécs részére érkezett leveleket.

Az Intézményi Tandcs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy alkalommal
ilésezik. Az iiléseket az elsd félévben januar 31-ig, a masodik félévben szeptember 31-ig kell
Osszehivni. Az Osszehivas az elnok feladata. Az elndk a tagok részére meghivot kiild a hely,
1idépont, napirendi pontok kozlésével legalabb nyolc nappal az iilés idépontja eldtt. A
meghivoban ko6zolni kell azt az idopontot, amelyben az ismételt iilést meg kell tartani, ha az
eredeti lilés nem volt hatarozatképes. Az Intézményi Tandcs Osszehivasat a tagok egyharmada
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irasban kezdeményezheti az ok és a cél megjeldlésével, ebben az esetben az elndk 15 napon beliil
koteles Osszehivni az Intézményi Tandacsot.

Az Intézményi Tanacs az iskola milkdodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.
Nyilvantartas: Az ligyrend hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az Intézményi Tandcsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba. Az Intézményi Tandcsrél vezetett nyilvantartds
kozhiteles hatdsagi nyilvantartdsnak mindsiil. Az Intézményi Tanacsrdl vezetett nyilvantartas
tartalmazza az Intézményi Tanacs nevét, székhelyét, az érintett iskola nevét, OM azonositdjat,
az elndk nevét, az elndk elérhetoségeit (telefonszamat, telefax, elektronikus levelezési cim), a
nyilvantartasba vétel szamat. Az Intézményi Tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

8.6.2. Jogkorok
Dontési jog: Az Intézményi Tanacs dont a miikodési rendjérél és munkaprogramjanak
elfogadésarol, a tisztségviseldinek megvalasztasarol, az iskola mukddésének tadmogatasara
alapitvany létrehozasarol, tovabba azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési
jogot az Intézményi Tanécsra atruhazza.
Véleményezési jog: Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni az iskolai tanév helyi
rendjének elkészitése, a munkaterv elfogadasa, a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend,
tovabba a koznevelési szerzddés megkdtése eldtt. Véleményt nyilvanithat az iskola altal
szervezett, nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartoz6 programok megvalositdsaval
kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 0sszegek tekintetében.
Kezdeményezési jog: a nevelOtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt az Intézményi Tanacs
kezdeményezte.

8.6.3. Kapcsolattartas

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézmény vezetdje vagy képviseldje meghivas esetén jelen van az Intézményi Tandcs iilésén.
Az intézményvezetd €és az Intézményi Tandcs a koriilményeknek megfeleld modon egyéb
informacios csatornak felhasznalasaval is kommunikalhatnak (pl.: vided konferencia, e-mail,
weboldal).

8.7. Sziiléi szervezetek
Az Nkt. értelmében a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességének teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mikodik.

8.7.1. Szervezeti felépitése
8.7.1.1. Sziil6i Munkakozosség Valasztmanya /SZMV/

Tagjai: A székhely/tagintézmények Sziil6i Munkako6zosségeinek (SZMK) elndkei. Létszama
feladatellatasihelyenként 1 6.
Vezetosége: A székhely/intézményegységek Sziil6i Munkakozosségeinek elndkei altal (legalabb
30% + 1 £6) megvalasztott képviselok
SZMVelnok
Az SZMV jar el az iskola valamennyi sziildjének képviseletében. Az SZMV doéntéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel (legalabb 30% + 1 f0) hozza. Egyenl6 szavazat esetén az
SZMV elndkének szavazata dont.
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Jogkore

Dontési joga kiterjed a sajat szervezetére, miikddésére, valamint mindazokra a kérdésekre,
melyeket a jogszabaly vagy az iskola belsd szabalyzatai a hataskorébe utalnak. Az SZMV dont
sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Javaslattételi jog: Kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat.

Egyetértési jog: Egyetértési jogkore van a fakultativ targyak meghatarozasaban, kirandulasok
megszervezésében.

Véleményezési jog: Véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben (megsziintetés, atszervezés, feladatvaltozas, névvaltozas),
tovabba az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt, a hazirend
modositasanal, elfogadasanal.

Kapcsolattartas az iskola vezetdivel:

Az SZMV-t az iskola foigazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal Gsszehivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol.

Miikodési rendje

Az SZMV félévente 1 alkalommal iilésezik (kapcsolodva az intézmény igazgatdja altal tervezett
idéponthoz).  Sziikség esetén az  iskolai  (székhely/intézményegységek)  Sziiloi
Munkak6z6sségének kezdeményezésére rendkiviili iilést tart.

Székhely/intézményegység Sziil6i Munkakozosség /SZMK

Tagjai: Az Osztalyok Sziiléi Munkakozosségeinek elnokei altal (legalabb 30% + 1 f6)
megvalasztott képviselok. Létszama székhely/intézményegységenként 1 6/ osztaly.
Vezetdsége: Az Osztalyok Sziil6i Munkakozosségeinek elndkei altal (legalabb 30% + 1 6)
megvalasztott képviseldk.

SZMK elnok

Az SZMK jér el a székhely/intézményegység valamennyi sziil6jének képviseletében. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel (legalabb 30% + 1 {6) hozza. Egyenld szavazat esetén
az SZMK elndkének szavazata dont.

Jogkore

Dontési jog: Az SZMK dont sajat miikddeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Javaslattételi jog: Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.

Egyetértési jog: Egyetértési jogkore van a fakultativ targyak meghatarozéasaban, kirdndulasok
megszervezeésében.

Véleményezési jog: Véleményezési jogkorrel rendelkezik a székhely/intézményegység
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (megsziintetés, atszervezés, feladatvaltozas,
névvaltozas), tovabba az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt, modositasanal.

Kapcsolattartas az iskola vezetéivel:

Az SZMK-t az intézményegység-vezetd tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivja, ahol
tajékoztatast ad a sz€khely/intézményegység munkajarol és feladatairol.

Miikodési rendje

Az SZMK félévente 1 alkalommal iilésezik (kapcsolddva az intézményegység-vezetd altali
tervezett idoponthoz). Sziikség esetén az osztdlyok Sziil6i Munkakozdsségének
kezdeményezésére rendkiviili iilést tart.

Az Osztalyok Sziil6i Munkakozossége /OSZM
Tagjai: Az osztalyba jard tanulok sziilei (1 f6/tanulo)
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Vezetésége: Az osztalyok sziildinek tobbsége (legalabb 30% + 1 f6) altal megvalasztott
képviseldk.

Az OSZM jar el az osztaly valamennyi sziil6jének képviseletében. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel (legalabb 30% + 1 f0) hozza. Egyenld szavazat esetén az OSZM
elndkének szavazata dont.

Vezetosége: Megegyezik az SZMK tisztségviseldi felosztasaval, sziikség esetén kiegészitve a
feladat jellegétdl fliggden.

Jogkore: Megegyezik osztalyszintre lebontva az SZMK jogkorével. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Dontési jog: Az OSZM dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Javaslattételi jog: Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.

Egyetértési jog: Egyetértési jogkore van a fakultativ targyak meghatarozasaban, kirandulasok
megszervezésében.

Véleményezési jog: Véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény mukddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben (megsziintetés, atszervezés, feladatvaltozas, névvaltozas),
tovabba az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt.

Jogait iskolai szinten az Székhely/intézményegység Sziil6i Munkak6zdsség révén gyakorolja.
Kapcsolattartas az iskola vezetéivel:

Az OSZM a sziiléi értekezleteken kap tdjékoztatdst az osztalyfonoktol, illetve az
székhely/intézményegység valamely vezetdjétol, az iskolai Székhely/intézményegység Sziildi
Munkak6z6sség vezetdjétol.

Miikodési rendje

Az OSZM az adott osztaly sziil6i kozosségének munkéjat fogja Ossze és szervezi, részt vesz a
rendezvények eldkészitésében. Egylittmiikddik az osztalyfonokkel.

A vezetdség rendszeres tdjékoztatds ad az iskolai, székhely/tagintézmény szintli ligyekrol,
képviseli az osztaly érdekeit a sziild1 kozosségek magasabb forumain.

8.8. A sziil6k tajékoztatasanak formai
. sziil6i értekezletek: osztaly sziil6i értekezlet évente legalabb 2 alkalommal (szeptember
és oktober-el0készitd évfolyamokon, januar/februar (félévi), aprilis/majus); ezen
tulmenden a 8. évfolyamok esetében palyavalasztasi sziildi értekezlet,

. fogadoorak kapcesolodva az intézményegységek munkaértekezleteihez (havonta),

. nyilt napok (szakmai munkak6zosségek altal meghatarozott idépontban),

. a kozépfoku beiskolazas eldkészitésére (pl. november, december, februar),

. folyamatos t4jékoztatds az e-naplo segitségével, amennyiben rendelkezésre all
rendszeres irasbeli tajékoztatas, illetve tajékoztato fiizet segitségével,

. a tanulok értékelésének bejegyzésére, a sziildk és a tanulok tajékoztatasara (a papir alapu

értesité  (ellenérz8) kivezetése mellett) a KRETA-rendszert hasznaljuk. Azon
sziilsknek, akiknek nem biztositott a KRETA-rendszer elérése, minden honap végén az
osztalyféndk a KRETA-bol kinyomtatott dokumentumban adja 4t a tajékoztatot (az elsé
¢s amasodik évfolyamban a sziild, a tovabbi évfolyamokon a tanul6 alairasaval igazolja,
hogy a dokumentumot atvette),

. a mulasztasok igazoldsa a KRETA e-tigyintézés feliileten torténik (amennyiben ez nem
lehetséges, akkor az igazolés papir alapon is benytjthato),
. rendkiviili magatartasi és tanulmanyi gondok, igazolatlan hianyzasok esetén hivatalos

levél kiildése,

. a székhely/intézményegységek SZMK ¢és az intézményi SZMV vezetdinek az
intézményegység-vezetd évente legalabb két alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény
munkajarol az iskolaszEk iilésein,
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. egyéni felkeresések a pedagogussal eldre egyeztetett iddpontban,
Résztvevok:

. a tanul6 gondviseldje,
. az osztalyfonok,
. sziikség esetén a nevelésében-oktatasaban kozremiikodott pedagdgusok ¢€s mas

szakalkalmazottak, (pszichologus, fejlesztd pedagogus, szocidlpedagogus, szocidlis
segito stb.).
Forméja:
. a gyermek nevelésében-oktatdsdban kozremiikodd szakemberek eldzetes egyeztetése
utan Iényegkiemeld k6zos €s tovabbi feladatokat kialakité megbeszélés a gondviseldvel.
A sziil61 kozOsség nevére szolo iratokat, a részére érkezett leveleket az iskola felbontas nélkiil

atadja a sziil6i kozosség képviseldjének.
Az intézményvezetés €s a pedagogusok a sziildi kozosség tagjaival a koriilményeknek megfeleld
modon egyéb informacios csatornak felhasznalasaval is kommunikalhatnak, pl.: email

9. Az iskola kiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és személyekkel.

Az intézmény a tanuld, gyermek lakohelye szerint illetékes Gyermekjoléti Kozpont és
Csaladsegito Szolgalataval a szocialis segit6 feladatok ellatasaban miikodik egyiitt.

Az intézmény székhely-/intézményegységeiben a BRFK XIV. keriileti Rendér-fékapitanysaggal
az ,,Iskola renddre” programban vesz részt.

9.1. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
* Fd6varosi Pedagogiai Szakszolgalat és tarsintézményei
* Heim P4l Gyermekkorhdz és tarsintézményei
*  Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont
* (Csaladsegito- és gyermekjoléti szolgalat
» Siketek ¢s Nagyothallok Orszagos Szovetsége
*  QGyogypedagogiai Modszertani Intézmények
*  Védondi szolgalat
» Oktatasi Hivatal
* Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Févarosi és XIV. keriileti Onkorméanyzat
* Kormanyhivatal
* Gyermek egészségiigyi ellatasardl gondoskodod tarsintézmények

9.1.1. Kapcsolat a kézépiskolakkal
Céljaink

* akozépiskolaba valo bekertilés/tovabbtanulés elokészitése
A halléssériilt és beszédfogyatékos tanuldk képzésében résztvevo kozépiskolak képzési
teriileteinek megismertetése, tajékoztatd sziildi értekezleteken, osztalyfondki drakon,
szervezett nyilt napokon, szérdanyagok segitségével.
Nyiltnapokon valo részvétel engedélyezése szerint a jogszabalyban eldirtak szerint.

» az altalanos iskolabdl a kdzépiskolaba torténd atmenet segitése:
A kozépiskolai kdvetelmények megismertetése, felkészités az esetleges felvételi
vizsgakra.
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Hatékony tanuldsi modszerek megismertetése, gyakoroltatasa a kudarcok elkeriilése
érdekében.

9.1.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulmanyi és magatartasi gondokkal kiizdd tanuldk feltérképezése.

A tankoteles tanulok 10 6rat meghalado igazolatlan mulasztisainak jelentése a gyermekjoléti
szolgalatnak.

A tankdteles tanulok 30 o6rat meghalado (egy tanitasi évben) igazolatlan mulasztasainak ismételt
jelzése a gyermekjoléti szolgalatnak.

A tankoteles tanulok 50 6rat meghaladoé (egy tanitasi évben) igazolatlan mulasztasainak jelentése
a gyermekjoléti szolgalatnak (csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgélatnak is).

A problémas esetek folyamatos jelzése a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek, aki munkakori
leirasanak megfelelden intézkedik. Intézkedéseibe bevonja a gyermekvédelmi szerveket, sziikség
esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

9.1.3. Kapcsolat a gyamhatésaggal (eljaras a gyamhivatallal)
A tankételes tanulok 30 6rat meghalado (egy tanitasi évben) igazolatlan mulasztasainak jelentése
a jarasi gyamhivatalnak.
A tankdteles tanulok 50 6rat meghaladé (egy tanitasi évben) igazolatlan mulasztésainak jelentése
a jarasi gyamhivatalnak.

9.1.4. Kapcsolat a teriiletileg illetékes kormanyhivatallal
A tankételes tanulok 10 6rat meghaladé (egy tanitasi évben) igazolatlan mulasztasainak jelentése
az illetékes kormanyhivatalnak.
A tankoteles tanulok 30 orat, tovabba 50 orat meghalado (egy tanitdsi évben) igazolatlan
mulasztasainak jelentése az illetékes kormanyhivatalnak.
Fenti értesitésekre, tdjékoztatadsokra a mindenkor érvényes aktudlis szabalyozas eldirdsai az
utmutatok.

9.1.5. Kapcsolat az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az iskola a tanulok egészségligyi, orvosi ellatasat szakképesitéssel rendelkezd iskolaorvos,
iskolavédond egyiittmitkddésével biztositja.
A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségligyi feladatok ellatasaval biztositott.
Az egészségiigyi ellatas keretében a tanulok rendszeresen vesznek részt sziirévizsgalatokon.

9.1.6. Tajékoztatas

Az iskolaszék, a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat részére a pedagodgiai programrol az
iskola fOigazgatdja és az intézményegység-vezetdk elére egyeztetett idopontban adnak
tajékoztatast.

10. A nevelotestiilet, alkalmazotti értekezlet és  szakmai
munkakozosségek
10.1. Nevelotestiilet, alkalmazotti értekezlet
10.1.1. A neveloétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak, oktatdinak kozossége, nevelési és oktatdsi

kérdésekben a koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozathozd szerve. A
nevelbtestiilet tagja minden alkalmazott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat
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kozvetlenil segité felséfoktl végzettségli alkalmazott. Dontési jogkorét az Nkt. 70. §
szabalyozza.
A nevelotestiilet feladatai és jogai: A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai
program létrehozasa és egységes megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és
oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga
sziikséges a didkonkorméanyzat miikodésével kapcsolatban.

10.1.1.1.A nevelotestiilet dontési jogkore

+ atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

* atanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,

* atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

* az intézmény- €s intézményegység- vezetdi programok szakmai véleményezése,

* intézményellendrzéskor az intézményvezetd altal készitett intézkedési terv

jovéahagyasa,

+ az intézményi Onértékelés elfogadasa,

+ apedagogusok tovabbképzési programjanak elfogadésa,

+ adidkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

+ sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

10.1.1.2. A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattevo jogkore Kiterjed

» aPedagogiai Program véleményezésére,

* az SZMSZ véleményezésére,

+ az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

* kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,

* atantargyfelosztas véleményezésére,

*  kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

10.1.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében munkaértekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek iddpontjait az intézmény éves munkaterve is rogziti.
A székhely/intézményegységek nevelGtestiilete havonta munkaértekezletet tart a kovetkezo
beosztasban:

« 1. hét Ujvaros parki Telephely

* 1. hét Szényi uti Telephely

* 4. hét Rakospatak utcai Székhelyintézmény.
A munkaértekezletek témakore az elmult idészak munkajanak értékelése és a kovetkez6 iddszak
feladatainak meghatarozasa.
A neveldétestiilet tovabbi értekezletei:

« tanévnyitd értekezlet (intézményi szinten kozdsen/intézményegységenkénti

szinten 6nalloan),

«  félévi és év végi osztalyozo értekezlet intézményegységenként 6nalloan),

* nevelési értekezlet (integraltan),

+  félévi és tanévzard értekezlet (intézményi szinten kdzosen).

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

+ aPedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

+ ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

+ tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,

* jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

* aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkajanak véleményezése.
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Az intézményi szinti értekezleteket a foigazgatd, az intézményegységenkénti értekezleteket az
intézményegység-vezetok hivjak ossze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmada (az ok megjeldlése) sziikséges.
Az értekezletet a tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni. Intézményegységenkénti rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet hivhat 0Ossze az
intézményegység-vezeto is indokolt esetben.

Ossze kell hivni a nevel6testiileti értekezletet az intézményi tanacs, az iskolai sziil8i szervezet,
az iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezésére.

A nevelOtestiileti értekezletet a féigazgato, az intézményegység-vezetok, illetve az értekezlet
témafelelds vezetdje késziti eld. Az SZMSZ-t és a Pedagdgiai Programot az igazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el €s a fenntartd hagyja jova. A hazirendet nevelési-oktatasi
intézményben a nevelOtestiilet az iskolai vagy a kollégiumi diakonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulok6zosség fogadja el, €és
a neveldtestiilet hagyja jova.

A tanévnyito, félévzard, tanévzard értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni és annak
masolatat 15 napon beliil a fenntarténak tovabbitani.

Az 6sszintézményi szintli értekezletek, igy a tanévzaro6 értekezlet idépontjanak meghatarozasa
kozosen torténik, amely a munkatervben is rogzitésre keriil, tovabba ezek iddpontja a tanév
rendjében meghatarozott. A jegyzékonyvet a foigazgato, illetve az intézményegység-vezetok
altal megbizott pedagogus vagy az iskolatitkar vezeti €s azt az értekezletet kdvetdé harom napon
belill elkésziti. A jegyzOkonyvet a féigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a két végig jelenlévo
felkért jegyzokonyvhitelesito irja ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod
szavazata dont. A dontések és a szavazatok a sz€ékhely iktatott irattdraba keriilnek.

10.1.3. Az alkalmazotti értekezlet
Az alkalmazotti értekezlet résztvevdi: a vezetok és minden foglalkoztatott, aki - az intézmény
alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorben - koznevelésben
foglalkoztatott, illetve munkaviszony keretében dolgozik.

10.2. A pedagégus munkakori kotelességei
A pedagogus:

*  munkdjat tervszerlien végzi a tartdzkodéasi helye szerinti iskoldjaban (székhely-
/intézményegységeiben) és/vagy a munkaltato altal a tantargyfelosztasban meghatarozott
Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményeiben,

* Ondlldan elkészitett, a munkakdzosség-vezetd altal véleményezett €s az intézményegység-
vezetd altal jovahagyott tanmenet vagy fejlesztési terv alapjan dolgozik,

* atanorakra és mas foglalkozasokra alaposan és lelkiismeretesen felkésziil,

» azirasbeli dolgozatokat, témazardkat legkés6bb két hét beliil kijavitja,

* a kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javittatja, értékeli; az alsd tagozaton az
irasgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja,

* atanulok munkdjat folyamatosan ellendrzi és értékeli,

* az érdemjegyeket és mindsitéseket az osztalyfénok havonta ellendrzi,

» az elektronikus naploba bejegyzi az érdemjegyeket, rogziti a tanuldi mulasztasokat és a
késéseket, amelyeket az id6tartam megjeldlésével rogzit,

* ahatarid6k pontos betartasa érdekében javasolt a heti Kréta e-naplo zarasa,
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* Dbeirja a megtartott tanora anyagat, illetve az 6ra egy€b sajatossagait (az elektronikus naplo
kitoltésére a kovetkezd ho elején megadott zardsi napig van lehetdsége),

* egylttmikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasaban,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulod problémakrol, eseményekrol,

+ fogadoorat tart a munkatervben meghatarozott napokon, az osztalyfénokkel egyeztetve
részt vesz, tajékoztatast ad a sziiloi értekezleteken,

* felelds a tanterem, a szertarak, a foglalkozasok helyének rendjéért, a berendezési targyak,
taneszkozok épségéért, azonnal jelzi, ha rendellenességet, karokozast tapasztal,

* Dbaleset esetén azonnal intézkedik és jelzi a féigazgatonak, intézményegység-vezetOnek
vagy foigazgato-helyettesnek,

» titoktartas kotelezi az olyan adatokra vonatkozoan, amelyek a tanuld iskolan kiviili
helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomdsara jutottak,

* az intézményegység-vezetonek koteles bejelenteni a személyi adataiban torténd minden
valtozast,

* tovabbképzési, tovabbtanuldsi szandékat az iskola vezetdjének irasban jelzi a varhatod
tavolléti idok megjeldlésével,

» az iskolai munkakori kotelezettségén kiviili tevékenységek, esetleges masodallas/ok
vallalasdnak szdndékat irdsban bejelenti, arra hivatalosan engedélyt kér munkaltatojatol,

» titoktartas kotelezi az intézmény mikodésével kapcsolatban tudomasara jutott
informaciodkat illetéen,

* nem tanusithat olyan magatartast, mellyel az intézmény jogos érdekeit sérti,

* beosztasa szerint ellatja az tigyeleti szolgalatot €s a helyettesitést.

Ha az oktatas keretei sziikségessé teszik, ,,eltér6 munkarend” helyzetekben, mint példaul a
normal munkarendtdl eltérd - un. tantermen kiviili digitalis munkarend a pedagogusok feladatai
is megvaltoznak. A hagyomanyostol eltéréd munkarend szerinti oktatds magéval hozza az oktatés
tartalmi és formai valtoztatasat, 0j szemléletet kovetel a pedagdgusoktol. Erre a tanitasi formara
mas szemlélettel kell felkésziilni, hogy a szlikséges tananyagtartalmakat a tanulok ezen iddszak
alatt is megfelelden el tudjak sajatitani. Eltéré munkarend esetén elsdésorban pozitiv motivaciora
kell helyezni a hangstlyt a nevelés-oktatas soran, ezzel is elésegitve, hogy a gyermekek ne
korlatnak ¢€ljék meg ezt a helyzetet, hanem egy kiilonleges tanulasi mod lehetdségének. Az
intézményben a pedagdgusok ugyanazon kommunikacios és oktatdsi platform rendszereket
hasznaljak. A pedagogus/osztalyfdnok feladata nyomon kovetni, ismerni a tanulok technika
felszereltségét, digitalis kompetencidit, a sziilo1 segitségadas lehetdségét.

10.2.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

* munkdjat az SZMSZ-ben foglaltak, az iskolai munkaterv és az osztalyfonoki
munkak6zosség terve alapjan végzi,

* az iskolai dokumentumok alapjan osztalyfondki tanmenetet készit és neveldmunk4jat
annak alapjan folyamatosan végzi,

» figyelembe veszi a személyiségfejlodés tényezobit osztalyanak tanuldi esetében,

* egylittmiikddik az osztalyban tanito szaktanarokkal, napkdzis és tanuldszobai neveldkkel,
fejlesztOpedagogussal, szakkorvezetOkkel, a diakonkormanyzat vezetdjével és a
sziilokkel,

» figyelemmel kiséri a tanuldok tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, mulasztasait, az
osztaly fegyelmi helyzetét, ezekrdl rendszeresen tajékoztatja a sziiloket,

* segiti az elektronikus napl6 hasznalataval valo tajékozddasban a tanuldkat €s a sziiloket,

» az érdemjegyeket és mindsitéseket havonta ellendrzi,

* segiti a palyavalasztast,
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mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,

gondot fordit a lemaraddk felzarkoztatdsara, a tehetséges tanulok differencialt
foglalkoztatasara a szaktanarokkal, fejlesztokkel egyiittmiikodve,

tanévkezdéskor felméri a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok szamat,

kiilonos gondot fordit a tamogatdsukra, sziikség esetén javaslatot tesz a hivatalos,
hatdsagi intézkedések megtételére,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat - elektronikus naplé preciz
vezetése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, bizonyitvany vezetése stb.,

javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, fegyelmezésére,

sziil6i értekezletet tart a munkatervben meghatarozott napokon,

részt vesz a munkakozdsség munkdjaban, javaslataival elosegiti az eredményességet,
osztalyaval aktivan részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld
rendezvényeken, segiti azok sikerét, sziikség esetén mozgositja a sziildket is,
folyamatosan egyiittmiikddik az osztaly sziildi munkakozosségének vezetdivel, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. nevelOtanar, pszichologus, logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars).

segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkéjat,

egylttmiikodik a gyamhivatal, gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd
szolgélat, a gyermekjoléti kdzpont munkatarsaival,

nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és a veszélyeztetett
tanulokrol, a veszélyeztetettség forrasardl €s az intézkedésekrol,

gyermekbéantalmazas vélelme, vagy egyéb - pedagdgiai eszkdzokkel - meg nem
sziintetheto, veszélyeztetd tényezo megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
az iskolavezetés, vagy a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

tajekoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

munkdjaval segiti az iskolavezetés iranyito tevékenyseégét.

Ha az oktatas keretei szlikségessé teszik, ,,eltéré munkarend" helyzetekben az osztalyfénokok
feladatai szintén megvaltoznak. A hagyomanyostol eltérd munkarend szerinti oktatas
idészakaban az osztalyfénoki munkaja hatvanyozottabban megjelenik. Ilyen tovabbi
tevékenysége pl. a sziilével rendszeresebb kapcsolattartas, gyakori konzultaci6é az osztalyaban
tanitd pedagdgusokkal, fokozottabb dokumentalds, adminisztracid, online kapcsolattartas, a
tanulok lelki allapotanak feltérképezése, sziikség esetén timogato segitség kérése.

10.2.2. Az iskolapszicholégus feladatai
a tanulok személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka
hatékonysagéanak segitése,
kozvetlen segitséget nyajt a pedagdgusoknak a nevel6-oktatd munkéhoz,
a gyermekekkel, a tanulokkal kozvetlenill, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai
teljesitményét noveld intézkedeésekben,
kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel dsszefiiggd személykozi kapcsolati
kommunikécios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tiineteit,
megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az
egyén, a tanulocsoport, €s az intézményi szervezet szintjén,

49



megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az
erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai téméju feladatokat ellatasat,
a tanulok bantalmazasaban, devians viselkedésformaiban, konfliktusaiban érintett
tanulokat kiemelt segitségben részesiti,

a sulyos vératlan élethelyzetek esetén megszervezi a krizistandcsadast, vagy sziikség
esetén tovabb iranyitja a tanuldt, gyermeket mas szakellatast biztositd intézményhez,
feladatai megszervezése soran szliréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos
tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagogus, tovabba a sziild engedélyével,
valamint az érintett gyermek, tanul6 személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziilé
szadmara is,

sziikség esetén az iskoldban palyavalasztdsi és palyaorientdcios tanacsadast szervez,
amelynek soran:

egylttmiikodik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagdgiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével,

a helyi lehetéségek fiiggvényében palyaorientacios foglalkozasokat tart az otodik
¢vfolyamtol kezdddéen az Onismereti, képességstruktira-feltarasi, palyaismereti
témakdorben.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat.

10.3. Szakmai munkakozosségek
10.3.1. A szakmai munkako6zosségek miikodése

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito-, tervezd-, szervezo-, ellendérzo-, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok, munkakozosségvezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodhetnek:

Osszintézményi szinten dsszevontan:
* kollégiumi munkakozdsség,
* Ovodai munkak6zosség.
a Rakospatak utcai székhelyintézményben:
* also tagozatos munkakozosség,
*  human munkako6zosség,
*  mérés értekelés munkakdzosség
* természettudomanyi munkakdzosség,
* real munkakozosség,
a Szo6nyi uti intézményegységben:
* specialis készségfejlesztés — munkakozosség,
az Ujvéros parki intézményegységben:
*  keészségfejlesztd iskola — munkakozosség,
+ szakiskolai tagozat — munkakozosség.

10.3.2. A szakmai munkakozosségek feladata, részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, intézmény €ves munkaterve,
valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és a neveld-oktatd munkat,
javaslatot tesz a pedagogusok at- és tovabbképzésére,
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* tamogatja a palyakezdo pedagdgusok munkajat,

» Osszehangolja az intézményegységek kovetelményrendszerét,

» felméri és értékeli a tanuldk tudésszintjét,

* iranyitja a vizsgak (osztalyozo-, javito- stb.) feladatainak 0sszeallitasat,

* részt vesz a palyazatok megirdsaban és megvaldsitasaban,

* koordindlja a tanulmanyi versenyeket, a versenyzOk felkészitését és utaztatisat, az
iskolavezetéssel és iskolatitkarral egyeztetve feliigyeli a jelentkeztetést, a versenyek
lebonyolitasat,

* minden tanév inditdsakor meghatdrozza az egyes versenyekért és szervezésért,
koordinalasért felelos pedagdgusokat,

* gondoskodik az eredmények rogzitésérol az iskolai nyilvantartdsokban,

* végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,

* javaslatot tesz az intézmények kozotti munkakozosségi kapcsolatokra,

» kivalasztja az iskolaban hasznalhaté tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint), és a téritésmentes tankonyvhoz jutds biztositasa érdekében egyeztet az
intézményvezetéssel a tervezett tankonyv vagy tankonyvcsalad hasznalatara.

10.3.3. A munkako6zosség-vezetok megvalasztasa

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. Az intézményi szintl
munkakozosség-vezetdket a foigazgatd bizza meg a munkakozosség tagjai véleményének
kikérésével. Az intézményegység szintli munkakdzosségek vezetdire az intézményegység-
vezet6 tesz javaslatot a munkakozosség tagjai véleményének kikérésével. A munkakozosség-
vezetok megbizasa 5 tanévre szol. A szakmai munkak6zdsség vezetdjének megbizasat indokolt
esetben (pl. nem megfeleld szinvonaltl vagy nem az elvarasok szerinti munkavégzés esetén) a
foigazgatd javaslatot tehet annak visszavonasara.

10.3.4. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, kiemelten az
intézményegységekben kijeldlt kapcsolattartokat. A szakmai munka minden teriiletébe bevonja
a feladatellatasihelyen tanitd pedagdgusokat is. Ezen tilmenden tajékoztatja ket a vezetoi érte-
kezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkak6zdsség-vezetok tovabbi feladatai €s jogai:

* iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkak6zosségi
foglalkozasokat hiv 6ssze, szervezi a bemutat6 foglalkozéasokat, nyilt napokat,

* 0Osszegyljti, és jovahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez
igazod6 tanmeneteit, fejlesztési terveit, feliigyeli és ellendrzi a tanmenetek, fejlesztési
tervek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

* ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, foglalkozésokat, tanorakat latogat,
hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az fOigazgatd-helyetteseknél,
intézményegység-vezetoknél,

» Osszedllitja az intézmény Pedagogiai Programja €és a székhely/intézményegység €ves
munkaterve alapjan a munkak6zosség €ves munkaprogramjat,

* intézi a tanulok versenyeztetésével kapcsolatos tigyeket,

* beszamol az iskolavezetésnek €s a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

» Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységeérdl
igény szerint a féigazgato, féigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok részére,
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* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok kitiintetésére stb.,

* javaslatot tesz szakirodalmi anyag Gsszeallitasara,

* koordindlja a székhely/intézményegység kozotti munkakozdsségi kapcsolatokat.

10.3.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak
rendje
A szakmai munkakozosségeknek ugy kell az egyiittmiikodést megvalositaniuk, hogy a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai, moddszertani segitése zavartalan és
zokkendmentes legyen székhely/intézményegységen beliil és az intézményegységek kozott is.

10.3.5.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének célja
» szakmai, médszertani kooperacio, a helyi szabalyozok korrigalasa,
* egységes oktatasi-nevelési kovetelmények kialakitasa,
» atanulok és a tehetséggondozasnak a segitése, az alapkészségek differencialt fejlesztése,
* az 6voda-iskola kozotti atmenet megkonnyitése,
* amérés, értékelés, ellendrzés rendjének dsszehangolasa,
* amérés, értekelés eredményeire épitd fejlesztdmunka,
* apalyakezddk mentoralasa,
* apalydzatok eredményességének novelése,
* abeiskolazas, tovabbtanulas segitése,
« a DOK-rendezvények, az iskola altal szervezett szabadidds tevékenységek aktiv
tamogatasa,
» aziskola partneri kapcsolatainak javitasa,
» aziskola éves munkatervében megfogalmazott egyéb célok és feladatok megvalositasa.

10.3.5.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak
modjai
* munkakozdsségi foglalkozasok, értekezletek, szakmai megbeszélések,
* bemutato 6rak, nyilt napok, belsé képzések, hospitalasok, oralatogatasok,
» szakmai napok, hetek, projektek szervezése,
* tovabbképzéseken valo részvétel,
* misorok, megemlékezések, hagyomany6rz6 rendezvények, tanulmanyi- és
sportversenyek, iskolanapok,
» ¢rtekeld esetmegbeszélések, problémamegoldd forumok,
* informacidk cseréje, folyamatos atadasa személyesen, valamint e-mail, levél, telefon
utjan,
» kiils6 partnerekkel (sziilok, 6vodak, fenntartd, egyéb intézmények, hospitalds, meghivas
utjan személyesen, levél, telefonon, e-mail utjan.

10.3.5.3. A munkakozosségek és pedagégusok pedagogiai és adminisztrativ
feladatai
A munkakozosségek és pedagogusok pedagogiai-szakmai, tervezési, beszdmolasi ¢és
adminisztrativ feladataikat a pedagogiai programban leirtak szerint maradéktalanul kotelesek
teljesiten.
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11.A munkaido-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalya:
Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjan munkaidd-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalok
» rendes ¢s rendkiviili munkaidejének,
* lgyeletének és készenléti idejének adatairdl,
* aszabadsag kiadasarol,
* ¢&s az egyéb munkaido kedvezményével kapcsolatos adatokrol.

Az intézmény alkalmazottai szamara az altaluk teljesitendé munkaiddt sziikség esetén munkaidd-
keretben is meg lehet hatarozni. Tulmunka csak a féigazgatd elére, irdsban kiadott utasitdsa
alapjan végezhetd és szamolhato el.

11.1. A pedagogus és NOKS alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa
A tandrak, foglalkozasok nyilvantartasa az elektronikus napléban, elektronikus Uton valo
beirasaval torténik. Ennek hianyaban a tanordk, foglalkozasok nyilvantartasa a
naploba/foglalkozasi stb. nyilvantartasba vald beirasaval torténik.
A pedagdgus alkalmazottak intézményegységenként naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen
alairasukkal igazoljak az intézményben tartdzkodasuk idejét.
A munkaidé-nyilvantartds vezettetéséért az intézményegységvezetok a feleldsek.
A f6igazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetOk pedagégusonként Osszesitik az
adatokat, és megallapitjak munkaidd-keret teljesitését, a tulora-kifizetéseket havi rendszerben.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vezetére kdotetlen, a pedagdgusra részben
kotetlen, a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott
munkarend az irdnyado.
A pedagdgus a kotott munkaidejét a foigazgato (foigazgatd-helyettesek €és az intézményegység-
vezetdk) altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaidon beliil a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliili részében a pedagdgusok
4j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIII1. 30.) Korm.
rendelet meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el szamara (ezt az id6t a munkaltato osztja
be szamara). A kotott munkaidd felettt munkaidd-részt a pedagdgus maga oszthatja be (szabad
felhasznalasi munkaidd).
A pedagbgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzett feladatait és idodbeosztasat a
Kréta rendszerben elektronikusan naplozza.
A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munka
idejét a féigazgato (foigazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetok) osztja be.

12.Jutalmazas és kereset-Kkiegészités
Az egyes bérdifferencialasok, béreltéritések és potlékok tekintetében alkalmazando eljarasok a
pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LI térvény, valamint a pedagoégusok 1j
¢életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet aktualis allapotai szerinti eléirasok.

53



13.Az intézmény miikodési és benntartozkodasi rendje

13.1. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tartd iddszak, a szorgalmi id6 (tanitési
¢v) minden év szeptemberének elsd munkanapjatdl a kovetkez6 év szorgalmi idészakanak utolséd
munkanapjaig tart. A tanitasi napok szamat a tanév rendje hatarozza meg.
A szorgalmi id6 kezdetét iinnepélyes tanévnyitd eldzi meg, végét linnepélyes tanévzard zarja.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

13.1.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje (mely az éves munkaterv része) tartalmazza az intézmény mikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat:

* aszorgalmi id6 els6 és utolsd napjanak tényleges datumat,

* atanitési sziinetek (8szi, tavaszi, téli) idopontjat a miniszteri rendeletben meghatarozottak

alapjan,

» aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

* avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti) rendjét,

» abemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.

A fenti id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanév helyi rendjét, az intézmény belsé szabalyait (Hazirend stb.), a baleset- és tizvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal (sziikség esetén a
munkavédelmi felelds bevonasaval), az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A tanuldk a
tudomasulvételt alairasukkal igazoljak, a tajékoztatds tényét pedig az osztalyfonokok bejegyzik
a naploba. Az intézményi dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatodak.
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13.1.2. Az intézmény nyitvatartisa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az alabbiak szerint tart nyitva:

Az intézményegység neve Nyitas (0ra) Z.aras (0ra)
Rakospatak utcai székhelyintézmény 5:30 20:00
SzOnyi uti intézményegység 6:00 20:00
Ujvaros parki intézményegység 65:00 20:00

Az intézmény szombaton, vasdrnap ¢€s munkasziineti napokon zarva van. A kollégiumi
intézményegység vasarnap 16:00 6ratdl fogadja a kollégiumi tanuldkat. Rendezvények esetén a
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a féigazgatod, foigazgato-helyettes adhat engedélyt.

A székhely/intézményegységek hivatalos munkaideje tanitasi napokon 8:00 6ratol 16:00-ig tart.

13.2. A tanitasi napok rendje

13.2.1. A tanitasi 6rak rendje
Az oktatds ¢és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd
orarend alapjan, a kijelolt tantermekben, helyiségekben torténik a pedagogusok vezetésével.
A napi tanitasi id6 (a kotelez6 oOrarend szerinti tanitasi orak id6tartama) 8:00-t61 15:35-ig (a
szakiskolai intézményegységben ettdl eltérd idobeosztassal igazodva a képzési formahoz) tart. A
délutani benntartozkodds keretében szervezett egyéb foglalkozasokat 16 6raig be kell fejezni.
A tanitasi orak idétartama 45 perc. Indokolt esetben a féigazgatd roviditett 6rakat és sziineteket
rendelhet el.
A tanitdsi orak  (foglalkozasok) latogatasara  fOigazgatoi, fOigazgatd-helyettesi,
intézményegység-vezetdi engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra a féigazgato, a foigazgato-helyettes vagy az intézményegység-vezetd adhat
engedélyt.
A tanitasi orakat csak kivételesen indokolt esetben — a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, az
intézményegység-vezetd engedélyével — lehet megszakitani, megzavarni. A tanitdsi Orak
tanulokra vonatkoz6 szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.
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rer o r

rer e r

Rakospatak utca Szonyi uti Ujviros park Ujviaros parki
-székhelyintézmény -telephely -telephely Ujvaros park-telephely
(szakiskola) (készségfejleszto iskola)
1. 6ra 08:00 — 08:45 08:00 — 08:45 08:00 - 09:30 08:00 - 09:30
2. 6ra 08:55 -09:40 08:55 -09:40
3. 6ra 10:00 — 10:45 10:00 — 10:45 09:50 - 11:20 09:50 -11:20
4. ora 11:00 — 11:45 10:55 - 11:40
5. 6ra 11:55-12:40 11:50 - 12:35 11:30 —13:00 11:30 — 12:15
6. 6ra 12:45-13:30 12:40 — 13:25 13:00 — 14:20
7. 6ra 14:00 — 14:45 13:30 — 14:15 13:30 — 14:50
8. ora 14:50 — 15:35 14:20 — 15:05 14:30 — 15:50
9. 6ra — 15:10 — 15:55 15:00 - 16:20
10. 6ra - — -
11. 6ra — - 16:20 —17:00 —

Az iskolavezetésnek bejelentve a dupladrdk indokolt esetben sziinet nélkiil, a szakkorok,
sportkdrok, egyéb délutani foglalkozasok 90 perces id6keretben is megszervezhetdk.

13.4. A tanitasi sziinetek rendje
Az iskola a tanitasi szlinetekben — nyari sziinidé — a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény honlapjan és az épiiletek bejaratanal
teszi kozz¢é a sziinet kezdete el6tt.

13.4.1. Az intézményi feliigyelet szabalyai
Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Az orarend
szerinti kotelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartdo pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi
1d6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok,
NOKS alkalmazottak és didkok latjak el. A reggeli ligyelet 7:00 érakor kezdddik.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott intézményegység-vezetd a felelds. Az tligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésre kijelolt pedagdgus, NOKS alkalmazott felelés az tligyeleti
terliletén a rend megtartasaért, a feliigyelet ellatdsédért. Az tigyeletes pedagogus, NOKS
alkalmazott beosztasat az iigyeleti rend tartalmazza.
Tanuloi ligyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdgusok, NOKS alkalmazottak munkéjat. A
tanuloi ligyeletet az ligyeletvezetd szervezi €s iranyitja az érvényben 1évo ligyeleti rend szerint.
Az tigyelet miikodéséért és atadasaért az osztalyfonokok felelnek.

13.5. Az 6vodai foglalkozasok rendje

Az ¢6vodai foglalkozasok az erre a célra kialakitott 6vodai csoportszobakban torténik.
Id6tartamuk alkalmazkodik a gyermekek életkordhoz, fejlettségéhez, és a foglalkozasok
funkcidjahoz. Az egyes foglalkozasok kozotti sziinetet rugalmasan kell kezelni.
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Az 6voda munkarendjébe iktatott egyéni anyanyelvi nevelési és korrektiv foglalkozasok a
differencidlt - egyéni foglalkozdsoknak megfeleld kiilon helyiségben torténnek. A szervezett
ovodai foglalkozasok nyolc 6rakor kezdddnek.

13.6. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje
A tanéran kiviili foglalkozasok (szakkor, korrektiv - felzarkoztatd, kozépiskolai elokészité stb.)
rendjét a pedagdgiai programnak az ebben a korben meghatarozott foglalkozasok és orarend
tartalmazza. A foglalkozasok szamat a tanulok érdeklodése, igénye és az intézmény
feltételrendszere hatarozza meg. A foglalkozasok id6tartamat azok funkcidja hatdrozza meg.

13.7. A kollégiumi foglalkoziasok munkarendje
A kollégiumi foglalkozasok rendjét az egyes 6vodak/iskolak/ kollégiumok vezetdi szervezik
meg, belefoglalva a tanulasi id6t, a kulturdlis és sportfoglalkozasokat, az étkezések idejét, a
tisztalkodassal kapcsolatos tevékenységek rendjét és idejét. A foglalkozasok rendjét,
idébeosztasat a hazirend, a napirend, illetve a foglalkozasi tervek tartalmazzak.
A délutani tanulést az egyes osztalyok/csoportok vezetd napkdzis neveldi iranyitjak, a bejard
tanuldk délutani tanulasa, illetve felkésziilése is ebben a keretben torténik.

13.8. A szakiskolai tagozat munkarendje
A szakiskolai tagozat tanuléi kozismereti targyaikat valtakozé heti renddel az Ujvéros parki
iskoldban tanuljak, melynek héazirendje rajuk nézve is kotelezd. A tanitasi orak iddtartama 45
perc, az orakozi sziinetek 10, 15 illetve 20 percesek.

Szakismereti targyaikat szintén heti valtakozo rendben, kiilsé tanmithelyekben sajatitjak el,
melyek rendjét a miikddtetd intézmény hatdrozza meg.

13.9. A hétvégi és sziinidei tevékenységének rendje
A hétvégéken és a tanitds nélkiili munkanapokon a kollégiumban maradd tanulok tervszerd,
szakszeru foglalkoztatasat - 6sszevont csoportokban - gyermekfeliigyeldk illetve neveldtanarok
végzik, a hazirendben foglaltak szerint.

13.10. Az utazé gyogypedagogiai halozat miikodése

Az utazé gyogypedagogiai haldzat a kovetkezo feladatokat latja el:

» hallasseértilt-pedagogiai tanacsadas és gondozas az intézményben rendszeresen megjelend
gyermekek és csaladjuk részére;

* hallassériilt-pedagdgiai tanicsadas €s utdogondozas az utazotanari szolgalat keretében a
tobbségi dvodaban, illetve iskoldban integraltan nevelkedd gyermekek és pedagdgusaik
szamara;

* integracios elokészités a tobbségi 6vodaba/iskoldba vald atlépésre iranyitott gyermekek
szamara,

* az illetékes vezetdvel konzultdlva a tobbségi oOvodaba/iskolaba vald belépés
végrehajtasanak segitése;

» az integralt gyermekek oOvodai-iskolai beilleszkedésének folyamatos nyomon kovetése,
kapcsolattartas a fogado6 intézményekkel;

» az iskolapszichologussal és a mentdlhigiénikussal egyiittmiikddve segitségnyujtas a re-
szegregalt gyermekek beilleszkedéséhez;

» részvétel a komplex utdgondozasi munkalatokban.

» csoportos foglalkozasok

* egyéni fejlesztd foglakozasok
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13.10.1. Az utaz6 gyogypedagégiai hialozat miikodési rendje
Az utazo gyogypedagogiai halozat a szorgalmi idoben végzi tevékenységét.

Nyitvatartas:
Hétfo — csiitortok  08:00 — 16:00
Péntek 08:00 — 15:00

Az utazd gyogypedagogiai ellatds szervezése a befogadd intézmények igényei és hivatalos,
szolgaltatast igényld tlrlap elkiildése alapjan torténik a fenntartd altal biztositott feltételek
mellett, az EGYMI lehetdségei és személyi allomanya szerint.

Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli gyermeket, tanuldt a sériilés tipusanak
megfeleld végzettségl hallassériilt pedagdgidja szakos gyogypedagodgus és/vagy logopédus latja
el. A habilitacios-rehabilitdciés Orakeret biztositdsa a jogszabdlyokban és a szakértoi
véleményekben foglaltak lehetéségekkel valo megfeleltetésével torténik. Az ellatas a végleges
szakértdi vélemény és a befogado intézmény igénylésének beérkezésével kezdddik.

Miikodésének rendje:

Az utazd gyogypedagogiai halozat tevékenységét a Pedagogiai Program alapjan szervezi, az
intézmény helyiségeit sziikség szerint veszi igénybe. A gyogypedagodgiai tanicsadas és a
fejlesztd foglalkozasok megszervezése €s ellatasa a halozat feladata.

13.11. A fejleszto és rehabilitacios foglalkozasok miikédési rendje
Az oktatds ¢és a nevelés a fejlesztési tervnek megfelelden, oOrarend alapjan torténik a
pedagoégusok/gyogypedagogusok/fejlesztd pedagoégusok vezetésével, a kijelolt (fejlesztd)
termekben. Indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat rendelhet el Az 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a fOigazgatd, a foigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezeto tehet.
A foglalkozéasok kozotti szlinetek ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében, felndtt feliigyelet
jelenléte esetében - szelldztetni kell.
Gyermek, tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat a teremben.

13.12. A belsé ellendrzés rendje
A fdigazgatd, a foigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezetd és a munkakdzdsség vezetdje
az éves ellendrzési terv szerint ellendrzi munkatarsait (pl. foglalkozasok latogatasa). A fejlesztési
tervek ellenOrzése €és jovahagyasa sziikség szerint a tanév vagy a félévek elején torténik, attol
fliggden, hogy a gyermek mikor nyert felvételt a fejlesztd foglalkozasokra. A sajatos nevelési
1gényl tanulok rehabilitacios célu fejlesztéséhez egyéni fejlesztési terv irasa sziikséges.

14.Az intézmény munkarendje
14.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasa
A vezetdknek az intézményben valo benntartozkodasi rendjét a tanévenként elkészitett munkaidd
beosztas, az éves munkaterv tartalmazza.
A fOigazgato, a foigazgatd-helyettesek, vagy az intézményegységvezetok koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartdzkodni abban az iddszakban, amikor a tanulok szdmara szervezett
iskolai rendszerti foglalkozdsok vannak.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfeleld

1d6ben ¢€s id6tartamban latjak el, rugalmas munkaszervezéssel.
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Intézményegységek:

Szorgalmi iddben munkanapokon a nyitvatartas idején beliil vezetének reggel 8:00-t61 délutan
16:00-ig az iskolaban kell tartozkodnia. 7:00-t61 8:00-ig, illetve 16:00-t61 18:00- ig (sziil6i igény
szerint) tligyeletes pedagdgus vagy NOKS alkalmazott latja el a tanulok nyitvatartasi idoben
kotelezden biztositando felligyeletét, védelmét.

Amennyiben a vezetok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban
tartdzkodni, helyettesitését a 4.5. pontban leirtak szerint kell biztositani.

14.2. Az alkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikdése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogsza-
balyok betartasaval a féigazgaté allapitja meg.
A pedagdgus és nem pedagdgus alkalmazottak munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd
késziti el évenkénti aktualizalassal, szeptember eleji hataridovel.
Az alkalmazottak munka-, tiiz-, és balesetvédelmi felkészitését az intézmény megbizott kiilsé
munkatarsa végzi minden tanév kezdete eldtt.

14.3. A pedagogusok munkarendje
A pedagdgusok munkarendjét a jogszabalyok alapjan a munkaltato szabja meg.
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nkt. rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo
pedagdgus napi munkaideje nyolc, heti teljes munkaideje 40 6ra, mely neveléssel-oktatassal
lekotott, valamint tovabbi kotott munkaidébol all. A munkabeosztasok 0sszeallitasanal alapelv
az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend €s a munkaterv
tartalmazza. Az oOrarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit, valamint az intézmény
feladatellatasanak teljes korét €s annak biztositasat kell figyelembe venni. A tanari, szakoktatoi
kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményegység-vezetd, illetve a kijelolt felelose
allapitja meg az intézmény oOrarendjének/foglalkozasi rendjének fiiggvényeében.
Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.
A pedagbgus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt, illetve tanitas nélkiili
munkanapokon a program kezdete el6tt a munkahelyén vagy a kijelolt helyszinen megjelenni.
Az figyeletet teljesitd pedagdgus az tigyeleti rendben meghatarozott idében koteles a kijelolt
tigyeleti helyszinen tartézkodni a rend €s a biztonsdg megdrzése érdekében.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradésa esetén, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7:30-ig, kollégiumi nevelé 12:00 oraig koteles jelenteni
hivatalos kommunikdcios csatornan (személyesen, telefonon, vagy intézményi levelezo-
rendszerben) az intézményegység-vezetoknek, hogy azok a helyettesitésérdl intézkedhessenek.
A hidnyz6 pedagdgus (rendkiviili helyzet kivételével) koteles hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit, fejlesztési terveit és a helyettesitendd tananyagot elérhetévé tenni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet, fejlesztési
terv szerinti elérehaladast. A hianyz6 kollégiumi neveld (rendkiviili helyzet kivételével) koteles
hidnyzéasanak kezdetekor foglalkozasi tervét a kollégiumi intézményegység-vezetohoz eljuttatni.
A betegség elsO napjan a dolgozo koteles jelenteni a tavollétét az iskolatitkarnak és az tigyviteli
alkalmazottnak is. Tappénzes papirokat a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon, de
legkésdbb az adott honap végéig le kell adnia.
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Egyéb indokolt esetben a pedagogus az intézményegység-vezetotdl kérhet engedélyt legalabb 1
nappal eldbb a tandéra/foglalkozas elhagyasara. A pedagogus a tanmenettdl, fejlesztési tervtdl
eltéré vagy megcserélt tanorat jeloli a tanmenetében.

A tanorak/foglalkozasok elcserélését az intézményegység-vezetd irasban engedélyezheti. 1
napnal hosszabb tdvolmaradast a foigazgato irasban engedélyezhet.

A pedagbdgusok szdmara - a neveléssel-oktatassal lekotott oraszamon feliil - a neveld-oktatd
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést a
féigazgato, a féigazgatd-helyettes vagy az intézményegység-vezetd adja a munkakozosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan A pedagogus a kotott munkaidejét a féigazgato altal
eldirt feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A kotdtt munkaidon beliil a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggo, a
Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili
részében tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A konkrét feladatok megjeldlését a munkakori leirasok tartalmazzak.

14.3.1. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
A tanév soran a koran érkez6é gyermekek/tanulok részére a kijelolt helyen 7:00-7:45-ig reggeli
ligyeletet tartunk. A tanitasi orak id6tartamat, a sziinetek rendjét és annak hosszat a Hazirend
szabalyozza.
Az intézményben két helyszinen (Rakospatak, Ujvéros park) 0-24 éraig portaszolgalat miikodik
az év minden napjan. A SzOnyi uti intézményegység esetében napkozben a karbantarto latja el,
22 6ratol éjszakai portas latja el az intézményegység feliigyeletét.
A napi bejar6 tanulok feltigyeletét 7:00 — 18:00 oraig latjuk el. A portaiigyelet megszervezéséért
a Rakospatak és a Sz6nyi uti feladatellatasi helyen az iizemeltetési koordinator, még az Ujvaros
parki feladatellatasihelyen a féigazgato-helyettes a felelds.

Az ¢épiiletek ettdl eltérd idépontban torténd nyitvatartdsa a fenntartdé engedélyével és az
intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges.

Az intézmény péntek 18.00 6ratol vasarnap 16:00 oraig, tovabba az iskolai tanitasi sziinetekben
zarva tart. A tovabbi munkanapokon a technikai dolgozok-szabadsagukat figyelembe véve-
tgyeleti teendOket latnak el (kiilon beosztds szerint). A szorgalmi idon kiviil eldre
meghatarozott tligyeleti napokon az intézmény vezetdi vagy megbizott személyek az
intézményben 8:00 és 13:00 ora kozott tigyeletet 1atnak el.

14.4. A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak

munkarendje
A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott koteles 15 perccel
tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A munkdbdl valo
rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
a munka megkezdése elott legalabb fél oraval koteles jelenteni az intézményegység-
vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

14.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében a féigazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat a
foigazgato késziti el. A munkarendet az aktudlis munkakori leirdsok tartalmazzak.
60



14.6. A munkakdéri leiras
Intézményiinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szo6lo,
feladataihoz szabott munkakori leirassal, mely visszavonasig érvényes. A munkakori leirasokat
évente at kell tekinteni, sziikség esetén modositani.

A munkakdri leirds kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok
pedagogiai €és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

* intézményegység-vezetok

*  munkakozosség-vezetok

*  osztalyfonokok

* pedagoégusok

* NOKS munkavallalok

» technikai feladatot ellatok

A munkak®éri leirast az érintettel ala kell iratni, egy példanyat az intézménynél 1€vé személyi
anyagba, egy példanyat a fenntarto altal kezelt személyi anyagba kell elhelyezni. Egy példany
az érintett foglalkoztatotté.

14.7. A tanul6k munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend betartdsa a Pedagdgiai Program céljainak megvalodsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanulojara és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.
A tanul6 az iskola teriiletét csak a szilil6 személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, illetve a részére orat
tartd szaktanar) engedélyezésével hagyhatja el.

14.8. Terembeosztas

A szaktantermek haszndlata a specialis képzések igényei szerint a tanév megkezdése elott
szabalyozasra keriilnek.

A vizsgak, idején az épiilet egyes részeit le kell zarni, ezekre a feliigyel6 tanarok kivételével csak
az iskolavezetés engedélyével lehet belépni. A vizsgazok az erre kijelolt helyen gyiilekeznek a
kezdés eldtt, a vizsgak helyére csak a feliigyeld tanarral egyiitt mehetnek be. A tobbiek szamara
a termek rendjét napi beosztas hatdrozza meg.

14.9. Az alkalmazottak eszkézhasznalata
Az intézmény alkalmazottainak telekommunikacios eszkoz (beleértve pl. a mobiltelefont) és
okoseszkoz hasznalatara az intézményben az alabbi szabalyok érvényesek:

« A pedagdégus, a NOKS gybdgypedagbdgiai asszisztens, pedagdgiai asszisztens
alkalmazottak a tandrai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint a tanuldi feliigyelet
ellatasa soran sajat mobiltelefont, telekommunikacios eszkozoket, kép- hang- vided
rogzitésére alkalmas eszkozt és internetelérésre alkalmas okoseszkozoket (a
tovabbiakban 1asd: ESZKOZOK) kizarélag a neveléssel-oktatdssal dsszefiiggd célokra
hasznalhatjak, illetve olyan esetekben, ha arra veszélyhelyzet, rendkiviili esemény,
baleset stb. miatt elengedhetetleniil sziikség van.

* Az intézményi telefonok magancélli hasznélata csak az arra eldzetesen adott vezetd
engedély esetén lehet.

* Az intézményi hivatalos iligyintézésre a dolgozdk részére az intézmény telefonja
rendelkezésre all.
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Az intézményben kép- hang- video rogzitése csak a féigazgato, a foigazgato-helyettesek elézetes
engedélyével végezhetd.

Az ,eltér6 munkarend" esetén az intézmény miikodési és benntartozkodasi rendje moédosulhat.
Ezekben az esetekben (mint példaul a normal munkarendtdl eltéré - un. digitalis munkarend
alkalmazésa esetén) jelen szabalyzattdl az eltérés indokdnak megadasaval és annak fennallasa
idejéig el lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, kdzponti eldiras, eljarasrend, az
intézmény vezetoje altal eldirt eljarasrend, foigazgatoi utasitas stb.

15.Egyéb foglalkozasok

15.1. Rendszeres egyéb foglalkozasok
15.1.1. A tanoran kiviili kotelezo és szabadon valasztott foglalkozasok rendje

Az iskola- a tanoérai foglalkozasok mellett- a tanulok érdeklddése vagy igénye szerint tanéran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A szervezett tandran kiviili foglalkozasok formai lehetnek: szakkor, tehetséggondozo
foglalkozas, iskolai sportkor, felzarkoztato foglalkozas, differencialt foglalkozas, egyéb.

Minden év méjus 20-4ig fel kell mérni, hogy a tanulok

o melyik egyhdz altal szervezett hit- és erkolcstan 0ran, vagy - az dllami altaldnos iskolaban
- kotelez6 erkdlestan oran kivannak-e részt venni.

Kiskoru tanuld esetén a tantargyvalasztds jogat a sziilé gyakorolja. A sziild ezt a jogat attol az
évtl kezd6déen, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri - ha a gyermek nem
cselekvOképtelen - gyermekével kdzosen gyakorolhatja.

A tanoran kiviili foglalkozasok a tantargyfelosztas részét képezik, a foglalkozasok anyagat és a
tanulok hianyzasait a szakkor-, sportkor-vezetok elektronikus naploban vezetik.

A foglalkozéasokra irasban kell jelentkezni a kiadott jelentkezési lapon, sziiloi alairdssal. A
tanulok jelentkezése Onkéntes, de a foglalkozasok felvétele esetén az adott tanév végéig a
részvétel kotelezo.

15.1.2. Szakkorok
A szakkorok a tanulok érdeklddési kore szerinti tandran kiviili foglalkozasok.
A szakkorben vald részvétel az adott tanév soran kotelezd, de a szakkorvezetd javaslatara
megsziinik, ha a tanuld fegyelmezetlenségével akadalyozza a munkat. A kizaras egyuttal a
Pedagégiai Program és Hazirendben rogzitett figyelmezo intézkedést vonja maga utan.

15.1.3. Enekkar
Az intézményben énekkar nem miikddik.

15.1.4. Sportkor
A mindennapos testnevelés mellett az intézmény fontos feladatanak tekinti a tanulok
mozgasigényének kielégitését.
A mozgas és a sport megszerettetése, az egészséges ¢letmodra nevelés érdekében sportkdri
foglalkozasokat szervez az intézmény. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra,
hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.
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A jatékos programok mellett tanuldink lehetdséget kapnak a kiilonb6z6 sportag (kosarlabda, lab-
darugés, Gszas stb.) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.
Eves munkaterve az iskola éves munka tervének mellékletét képezi.

15.1.5. Felzarkoztatas /differencialt foglalkoztatas/

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast a tantargyfelosztasban megbizott pedagogus latja el.

15.1.6. Tehetséggondozas /differencialt foglalkoztatas/
Célja a tanulok egyéni képességeinek fejlesztése, sport és tanulmanyi versenyekre valod
felkészités. A foglalkozasokra torténd jelentkezés onkéntes.

15.1.7. Halmozottan hatranyos helyzetii tanulok tehetséggondozasa, felzarkoztatasa
A halmozottan hatranyos helyzeti tanulok részére az iskola biztositja a felzarkoztatd és
differencialt foglalkozasokat, hogy a hatranyos helyzetébdl adodod nehézségek ne akadalyozzak
tanulméanyi munkajat.

15.1.8. A napkozis foglalkozasok, tanulészoba, délutani benntartézkodas rendje,
iskolai étkeztetés
Napkdzis/tanuldszobai foglalkozason minden 1-8. évfolyamos tanul6 igény szerint részt vehet.
A szolgéltatas része az iskolai étkeztetés/menza.

A napkozis foglalkozasok az utolsé tanitasi ora utdn kezdddnek és 16 oraig tartanak. A sziild
irasbeli kérelmére napkozis feliigyelet vehetd igénybe, maximum 18.00-ig. Az idépontokkal
kapcsolatos kéréseket az igénylés leadasdval egy iddben jelezni kell. Az irdsban
meghatarozottnal korabban csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat a
tanulo.

A nevelés-oktatas délutani foglalkozasainak rendjére a tandrai és a napkdzis szabalyok
alkalmazandok. A délutani benntartdzkodas aldli felmentés kiadasa a sziild egyéni irasbeli
kérelmére a foigazgato-helyettesek, intézményegység-vezetd hataskore.

Az iskolai étkeztetésben részesiilok szamara a tanév kozben tartott tanitasi sziinetek, tanitas
nélkiili munkanapok idején a tanulok étkeztetését igény esetén az tigyeletet biztositd iskola
megszervezi, biztositja.

Az altalanos iskoldban a tizenhat oraig tart6 délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint
az ¢tkezések idotartama alatt a tanulok feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Veszélyhelyzet, jarvanyligyi készenlét, egyéb ,.eltéré munkarend" helyzetek esetén az iskolai
étkeztetés szabalyai az étkezést szervezd, szolgaltatd eldirdsai alapjan, velik egyeztetve
modosulhat.

15.1.9. Etika, hit- és erkolcstan oktatas
Tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a sziil6 vallasi, vilignézeti meggy6z0dését lehetdveé kell
tenni, hogy a tanulok etika vagy egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan
oktatasban vehessenek részt.
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Az altalanos iskolai intézményegység 1. évfolyamaba torténd beiratkozaskor kell nyilatkoznia a
sziiloknek arrol, hogy az etika, vagy helyette a hit- és erkdlcstan tantargyat kivanjak-e valasztani
gyermekiik szdmara.
A tovabbiakban minden év majus 20-4ig fel kell mérni, hogy a tanulok
melyik egyhaz altal szervezett hit- és erkolcstan oran, vagy - az dllami altalanos
iskolaban - kotelezd erkdlcstan 6ran kivannak-e részt venni.
A leend6 elsésok sziilei szamara minden évben - a beiratkozas eldtt - a jogszabalyok altal leirtak
szerint kell tajékoztatdt tartani a valasztas lehetdségérdl az egyhazak bevonasaval.
A tanuldk sziilei a tavaszi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast az egyhdzak bevonasaval, és
majus 20-ig nyilatkoznak a kovetkezd tanévi etika, vagy helyette a hit- és erkdlcstan
valasztasarol. A csoportok kialakitasa egyeztetéssel torténik.

15.1.10. Az iskolapszicholégus csoportos programja
A tanulok az iskolapszicholdgus altal felvett pszichologiai teszt segitségével kisziirt problémaik,
vagy pedagogus jelzése alapjan az iskolapszichologus altal vezetett egyéni és/vagy csoportos
foglalkozasokon vehetnek részt.
Az iskolapszicholdgus altal meghirdetett vagy a tanuld szamadra javasolt foglalkozasokon valo
részvétel feltétele, a sziild irasbeli hozzdjarulésa.

15.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

15.2.1. A versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele a tanulok Onkéntes jelentkezése, kiemelkedd teljesitménye alapjan lehetséges, a
szaktandr vagy a szakmai munkakdzOsség javaslatara, egyetértésével. A szaktanar és a didk
egylittes feleldssége az eredményes versenyzés. A jelentkezést kdvetden tanuld koteles a
képességei szerinti legjobb teljesitményre térekedve részt venni a versenyen.

Tanuldéink az éves munkatervben meghatarozott intézményi, telepiilési, jarasi/korzeti,
varmegyei, teriileti, regionalis, orszagos és nemzetkdzi versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukeért.

A vérosi, jarasi/korzeti, varmegyei, teriileti stb. versenyeken valo részvétel (nevezés, kiséret,
utaztatas stb.) megszervezése a szakmai munkakozosségek feladata. A versenyeken valo
részvételi szandékrol, a nevezés feltételeirdl a szaktanarok egyeztetnek a munkakozosség-
vezetvel, a munkak6zosség-vezetok engedélyeztetik a részvételt a foigazgato-helyettesekkel. A
versenykiirdst, a nevezési lapokat iktatasra leadjak az iskolatitkarnak.

A tanulok a munkakdzosségi munkatervben meghatarozott és az iskolavezetés altal jovahagyott
versenyeken, a sportolok a didkolimpia, valamint az iskola versenynaptardban szerepld
versenyeken vehetnek részt.

A koltségtéritésrdl évente a szakmai munkakozosségekkel egyeztetve a foigazgatd dont a
tankerililet Utmutatasa alapjan. Az eldzetes bejelentés, engedélyeztetés nélkiili versenyek
koltségeit az intézmény nem tériti meg, az ilyen versenyek idejére a szaktanar nem kaphat
engedélyt a munkabol vald tdvolmaradasra.
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Idészakos tanéran kiviili foglalkozasok: a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendo tanulok kivalasztasa, a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

15.2.2. Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok
A szaktanarok, a tantargyi ismeretek bovitése céljabol, a munkakozosségi munkatervben és az
intézmény éves munkatervében tervezetten szakmai tanulmanyi kirandulast szervezhetnek az
intézményvezetd engedélyével.

Tamogatassal csak az eldzetesen engedélyezett szakmai programok szervezhetok meg. Palyazati
uton torténd finanszirozas esetén a tanulok és a szaktanar tavollétére - tanitasi idében - csak a
foigazgatdo adhat engedélyt. A programban résztvevok szdmara balesetvédelmi oktatast kell
tartani, majd az errdl késziilt jegyzokonyvet ald kell veliik iratni. A szervezo a kirandulés elott
beszerzi a sziilok irasbeli engedélyét. Ezeket a dokumentumokat a résztvevok névsoraval és
elérhetoségeivel egylitt leadja az iskolatitkarnak.

A kirandulasokat az osztalyfonokok szervezhetik a féigazgat6 €s a féigazgatd-helyettessel tortént
eldzetes egyeztetés alapjan. A kirdndulas az iskola munkaterve alapjan meghatarozott idében, a
tanév rendjét, az iskolai rendezvényeket, programokat nem zavar6 idépontokban térténhet.

Tanulmanyi és kozosségi kiranduldsokat a féigazgatdval a szervezés megkezdése elott tortént
eldzetes egyeztetés alapjan lehet szervezni, ha annak, jogi, munkajogi, szakmai, pénziigyi €s
egy¢b feltételei ismertek, vallalhatok, szabdlyszerliek ¢és szakszerlieck. Tobb napos
osztalykiranduldsok iskolai szervezeti keretek kozott, szorgalmi idében nem szervezhetdk.
15.2.3. Kulturalis rendezvényeken valé részvétel, kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara.
Tanitasi idoben csak a foigazgatod, a foigazgatd-helyettes adhat engedélyt a részvételre.

15.2.4. Egyéb szervezett tanoran Kkiviili foglalkozasok

* nemzetkozi kapcsolatok utazasai (pl. Hatartalanul! program palyéazat foglalkozasai és
tanulmanyi ttjai),

* Lazér Ervin Program,

* Nemzeti Emlékpedagdgiai Program ttjai, foglalkozésai.

Az iskolai keretek k6zott szervezett utazassal jaré eseményeknél kiemelt figyelmet kell forditani
az utazok biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd utazdsanak megszervezésére. Be kell
tartani az erre vonatkozo tankeriileti kdzponti, és az erre vonatkozd jogszabalyi eldirasokat,
allasfoglalasokat, itmutatdkat, irdnyelveket és ajanlasokat. A személyszallitas soran a szallitast
végzd szolgaltatdval szerzddést kell kotni, illetve nyilatkozatban sziikséges rogziteni a hatalyos
jogszabalyoknak, okmanyoknak, miiszaki eldirdsoknak valdo megfelelés tényét, a kotelezd
pihendiddn tl az éjszakai pihendidét, az utazok adatait, az utazas céljat, helyszinét, az utasok és
hozzétartozoik elérhetdségeit.

A sziilék irasos hozzajaruldsa mellett, a tanitdsi id6t érintd programok esetén, a foigazgatd
engedélye is sziikséges.
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Tovabbi egyes programok (pl. erdei iskola) szervezése csak a fenntartod eldzetes hozzajarulasa
esetén lehetséges.

15.2.5. Egyéb rendezvények
Az iskolai kozosségek (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Ezek lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani a foigazgat6, a féigazgatod-
helyettes, vagy az intézményegység-vezetd részére, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, valamint akkor, ha a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot, illetve a
takaritdsi vagy nyitvatartasi rendet befolyasolja.

16. A tanuldi jogviszony, tanuléi jogok, kitelezettségek és a vizsgaztatas
rendje
16.1. Tanuloi jogviszony létesitése
Az ovodai-, kollégiumi- és tanuldi jogviszony keletkezés és megsziinése a hatalyos jogszabalyok
alapjan torténik. Az intézménybe a szakértdi bizottsag altal kiadott szakértdi vélemény alapjan
vehet6 fel a gyermek, tanuld. A beiratkozassal kapcsolatos részletes szabalyozast az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

16.2. A tanuléi jogviszony megsziinése, sziinetelése
A gyermek, tanuld jogviszonyanak megsziinését az intézmény Hazirendje tartalmazza (3. pont).
A tanuléi jogviszony sziinetelhet a jogszabalyokban foglaltak szerint. A tanul6t, ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik, a tanul6i jogok tovabbra is megilletik.
A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos valtozasokat - osztalybol vald kimaradés, bukds, osztaly
vagy iskolavaltds stb. - az osztalyfénok koteles a naploba/elektronikus naploba és az
anyakdnyvbe/torzskonyvbe bejegyezni és feltiintetni a tanulmanyok folytatasanak helyét.

16.3. A tanuléi jogok, kotelezettségek
A tanuldk jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelési torvény részletesen régziti, ennek
alapjan az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit.
A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a Hazirend hatdrozza meg.

16.4. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak
A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye €s érdemjegyei alapjan kell megallapitani. A tanulok
értékelése kiillonbozd vizsgakon is torténhet. A tanuldk tanulmanyi munkéjaval és vizsgaival
kapcsolatos informaciokat a Pedagogiai Program és a Hazirend tartalmazza.

16.4.1. Vizsgafajtak:
* osztalyozovizsga,
* kiilonbodzeti vizsga,
* javitovizsga.

16.4.2. A vizsgak ideje, lebonyolitasanak szabalyai:
Osztalyozovizsga a tanitasi év soran barmikor szervezhetd. A javitovizsga idépontja az augusztus
15-31. kozotti idészak. A javitdvizsga indokolt esetben - neveldtestiileti engedéllyel - oktober
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31-¢ig tehetd le. Kiilonbozeti vizsgat a javitovizsgaval megegyezd iddpontban, 1) tanulo felvétele
esetén a beiratast kovetden maximum 60 napon beliil az féigazgato, vagy a foigazgatd-helyettes
altal megadott idOpontjaban kell tenni.

A vizsgék lebonyolitasa (amennyiben a sziill6 nem kéri a fliggetlen vizsgabizottsag eldtti
vizsgéztatast) az iskolaban tanité tandrok harom tagl bizottsaga el6tt torténik.

A vizsgakon magyar nyelv és irodalom tantargybol irasbeli és szobeli vizsgat kell tenni. A tobbi
tantargy esetében a bizottsdg dont arrdl, hogy alkalmaznak-e szdobeli/gyakorlati vizsgan kiviil
irasbeli szamonkérést is.

A feladatlapok, irasbeli munkak értékelése pontozassal torténik. A javitovizsgan valo bukas
esetén a jegyzokonyv mellé csatolni kell a szobeli/gyakorlati vizsga tartalmanak rovid
Osszegzése mellett a keletkezett irasbeli vizsga dolgozatokat is. A vizsga eredményét a
bizonyitvanyba ¢€s a torzskonyvbe/anyakonyvbe az osztalyfonok irja be.

16.4.3. A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacionak megfeleld igazolvany, melynek a tanuldk szdmdara hasznalatos fajtaja a
didkigazolvany.
A tanuloi jogviszony fennallasa alatt jogosult a didkigazolvany igénylésére és hasznalatara. A
tankoteles kor felsd hatarat be nem toltott tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is
érvényes azon tanévet kovetd év oktober 31. napjdig, amelyben a tanul6 a tankoételes kor felsd
hatarat betolti. A tankoteles kor megallapitasara a didkigazolvanyon szerepld sziiletési datum
szolgal. A tankoteles kort betoltott tanulok didkigazolvanyat évente érvényesiteni kell az erre a
célra kiadott matricéval. (362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet)
A tanul6i jogviszony- mds intézménybe vald atlépés miatti - megsziinése esetén a
diakigazolvanyt a tanul6 koteles leadni. A tanuld didkigazolvanyara a tanulmanyok befejezését,
a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetden oktdber 31-ig jogosult, kivéve a nem tankoteles
tanulot, akinek félévkor megsziinik a tanuldi jogviszonya. Ebben az esetben a tanuld
diakigazolvanyra az adott tanév marcius 31-ig jogosult.
Uj diakigazolvany igénylésekor - a kartya elkésziiltéig - a tanul6 ideiglenesen igazolast kérhet.
Az iskolatitkar feladata:
» abeérkezett nyomtatvanyok és didkigazolvanyok atvétele, biztonsagos tarolasa
* allando ¢és ideiglenes didkigazolvanyok megrendelése, kiadasuk, bevonasuk
nyilvantartasa
* ¢érvényesitd matrica rendelése, kiaddsa az érintett tanulok didkigazolvanyara torténd
felragasztasaval,
* didkigazolvany-igénylése az elektronikus rendszerben, a jogszabalyban eldirt
feladatok ellatasaval (362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet), a belépd 1) tanulok
szamara a beiratkozast kdvetden a lehetd legrovidebb idon beliil.

16.5. Etkezés
Az Onkorményzat kotelezd feladatai kozott szerepel intézményi gyermekétkeztetés soran az
étkezések megrendelése, lemondasa, téritési dijak fizetése, teljeskorli adminisztracidja. Az
étkeztetést a fovarosi (Etkeztetési Szolgaltaté Gazdasagi Szervezet) / keriileti (XIV. énkormanyzat)
onkormanyzat biztositja intézményiink részére.
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17. A tanulok kartéritési felelossége
A fejezetet a Hazirend szabalyozza.

18. Védo6-6vo rendszabalyok,

18.1. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

18.1.1. Az épiilet rendje
Az intézmény épiileteit (székhelyintézmény, intézményegységek) fel kell lobogdzni a nemzeti €s
az eurdpai unids zaszloval, és a fobejarat mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa
az lizemeltetési koordinator iranyitasaval az ezzel megbizott technikai dolgozok feladata, aki
gondoskodik a zaszlok tisztantartasardl, sziikség szerint a cseréjérol.
Valamennyi tanteremben ki kell tenni Magyarorszag cimerét.
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben €s az udvarokon tartozkodd6 minden személy
koteles:

* a kozosségi tulajdont védeni, az intézmény létesitményeit, helyiségeit, berendezési

targyait rendeltetésszerlien, az dllagmegdvas szem elott tartasadval hasznalni,

» aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

* azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat és

* adohanyzassal kapcsolatos jogszabalyi el6irasokat betartani.

Az intézményben és kornyezetében az eldirasoknak megfelelden tilos a dohanyzas.
Ezen el6irasok betartasa mellett az intézmény minden dolgozoja és tanuldja, latogatdja anyagilag
is felelds a kozosségi tulajdon védelméeért.

A tanulok az intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak,
tanitasi id6 utan pedig szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban. Indokolt
esetben (pl.: sportfoglalkozasok) - a fbéigazgatd, a fOigazgato-helyettesek, vagy az
intézményegység-vezetd irasos engedélyével - a feliigyeletet nem pedagdgus szakember is
ellathatja.

A tantermek, kollégiumi helyiségek, konyvtar, tornaterem, miihely stb. hasznélatanak rendjét
belsd szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartdsa minden tanuld és pedagdgus szamdara
kotelezo.

Az ¢éplletek folyosodinak, osztalytermeinek, kollégium tarsalgdinak, haldinak azok

dekoracidjanak  megovasa az  odatartozd osztaly osztalyfondkének, kollégiumi
csoportvezetonek, a szaktermeké a szaktandroknak a feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, mithelyeket, konyvtarat, el6adoi
termet zarni kell. A tantermek bezarasa az orat tartd pedagodgusok/szakoktatok, illetve — a
tanitasi orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata. Az intézmény teriiletén keletkezett,
szandékosan okozott kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott kérokrol -
szandékos karokozas esetén - az intézmény vezetd koteles a sziilot értesiteni.

A szemléltetd eszk6zokrdl, audiovizualis eszkdzokrdl a tanarok, szakoktatok gondoskodnak
(leltar szerint), és értiik anyagi feleldsséget vaéllalnak. Az osztalytermekrél és a
szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd pedagogus gondoskodik, oly
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moddon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kiliritteti, az ablakokat becsukatja, és barmilyen
meghibasodas esetén jelentést tesz a kozvetlen felettesének.

Az iskolai konyvtérat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar kulcsanak
megorzése is az 6 feladata. A konyvtari konyveket mind az alkalmazottak, mind a tanulok
kikolesonozhetik. A beiratkozas kotelezo, a kikolesonzési idot mindenkinek be kell tartani. A
tanévzaras eldtt legalabb 10 nappal mindenki koteles az altala kikolcsonzott konyvet a
konyvtarosnak visszavinni.

A szamitogépeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett a teremszabalyzatnak megfeleléen
hasznalhatjak, a termek gondozasa, zarasa a tanar feladata, a terem kulcsanak tarolasi helye az
iskola portdja.

Az iskola nyitvatartasa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozoéi, tanuldi és az 6
gondviseldik (sziikség esetén) tartdzkodhatnak.

Az iskolaval jogviszonyban all6, az iskola termét bérld személy a szerz6désben meghatarozott
eszkozoket és termeket haszndlhatja.

Az intézmény teriiletén kizardlag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasara keriilhet
sor, amelyek tanuldink egészséges ¢letmodra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturalis tevékenységre 0sztonzik dket.

Reklamanyagok elhelyezésére csak a foigazgatd adhat engedélyt.
Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.

Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos!

A didkonkormanyzat, a sziil61 munkak6zosség az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az
foigazgatoval torténd egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A helyiségek hasznalatanak tovabbi rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az intézmény teriiletér6l az intézmény tulajdonaban 1év6 targyi eszkozoket csak a foigazgatd
vagy a fOigazgato-helyettesek, vagy az intézményegység-vezetd (utobbi esetben a féigazgatd
tajékoztatasa mellett) irdsos engedélyével lehet kivinni. Ez alol kivétel az iskola kihelyezett
programjainak (pl. uszasoktatas stb.) megtartasahoz sziikséges eszkozok, melyek kivitelét és
visszahozatalat elég az engedélyezd személyeknek szoban jelezni.

A kiilsé igénybe vevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak az intézményben. A
Hazirend és az iskolat érint6 egyéb jogszabalyok a bérbe vevokre is kotelezd érvényliek, ettdl
csak kiilon megallapodasban, féigazgatdi engedéllyel lehet eltérni. A 1étesitmények, helyiségek
bérbeadasakor a bérld/ foglalkozast vezetd személy felelds a baleset-, tliz- és egészségvédelmi
rendszabalyok betartasaért, a feliigyeletért. Ezt a bérbeadasi szerzddésben is rogziteni kell, ami
tartalmazza a bérlés idétartamat, a kért szolgaltatast, a bérbe vevot és a koltségviselot.

18.1.2. Biztonsagi rendszabalyok
Az iskola létesitményeit, helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi id6ben lehet haszndlni.
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A létesitmények, helyiségek hasznalata az éallagmegdvéas és a vagyonvédelem szem eldtt
tartasaval torténik. Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja felelds:

* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

* atakarékoskodasért,

* atliz-, a baleset-, és a munkavédelem szabalyainak betartasaért.

Zart termek, helyiségek:
» szertarak, szaktantermek, szamitogéptermek, technika terem,
* tornaterem,
* konyvtarak,
* irodak,
+  porta,
* egyéb kiszolgalo egységek (egyéni fejlesztd stb.).

A helyiségek hasznélata csak a felelds személy engedélyével, jelenlétében lehetséges. Az allag
megovasért, a berendezési targyakért, miiszerekért, gépekért a fdigazgatd, a fOigazgato-
helyettesek, vagy az intézményegység-vezetd altal megbizott személy, munkak6zosség-vezeto,
szaktanar, konyvtaros vagy koznevelési foglalkoztatott anyagi feleldsséggel tartozik.

A portan csak a portaszolgalatot teljesitd személy tartozkodhat. Az iskolai konyvtarban a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat és az adatvédelmi szabalyok betartasa kotelezo.

Az iskola épiileteit elektronikus vagyonvédelmi rendszer biztositja. Zavartalan miikddtetése az
azzal megbizott kezelok kotelessége. A biztonsagtechnikai eldirdsok betartasa mindenkire nézve
kotelezd. A feltételek megléte esetén az intézmény épiiletében kameras megfigyeld rendszer
mitkodik. Ennek hasznalatat, szabalyait a Adatvédelmi tajékoztatd és Adatvédelmi szabalyzat, a
Munkavallaloi nyilatkozat és egyéb dokumentumok rogzitik.

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes portas ill. technikai személyzet vagy pedagogus kelld
tajekoztatasa utan léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat, és az épiiletben valo tartdzkodas varhato idétartamat. Ezeket, valamint az érkezés
és tavozas idépontjat a portasi feladatokat ellatdo személy feljegyzi. Kivétel ez alol a kisiskolas
koru gyermekeket kisérd vagy érte jovo sziild, aki ellendrzott és egyeztetett modon beléphet az
épiiletbe ugy, hogy a tanitasi orat, foglalkozast nem zavarhatja meg. Az ¢ épiiletben torténd
tartozkodasi rendjiiket az intézmény helyi szabalyzoinak tovabbi pontjai tartalmazzak.

Az intézmény iskoldinak épiileteiben az iskoldval jogviszonyban nem all6 személy csak az
intézmény vezetinek (féigazgatd, foigazgato-helyettesek, intézményegység-vezetok)
engedélyével, illetve a pedagogusokkal, pedagogiai-gyogypedagodgiai asszisztensekkel vagy
adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozokkal (pl. iskolatitkérok) - ,,eltéré6 munkarend" helyzetek
esetén telefonon, emailben eldre - egyeztetett idépontban tartézkodhat.

Az intézmény iskoldinak épiiletei, udvara, kapui az intézmény vezetdinek utasitasai alapjan - a
rendkiviili események, munkavédelmi-, tizvédelmi eldirdsok betartasa mellett - sziikség szerint
a székhely-/intézményegységenkénti sajatossagok figyelembevételével zarva tarthatok, az
épiiletbe torténd belépés korlatozhatd. A zarasrdl, az épiiletbe torténd beengedésrdl a vezetdk
altal kijelolt személy gondoskodik.
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Veszélyhelyzet, jarvanyligyi készenlét, egyéb ,.eltér6 munkarend" helyzetek stb. esetén az
épliletek zarasarol, az épiiletbe torténd belépés szabalyairol kiilon eljarasrend rendelkezhet.

18.1.2.1. Rakospatak utcai Székhelyintézmény
A székhelyintézmény 1étesitményeit és helyiségeit (7.00 — 18.00 6ra kozott) az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt lehet hasznalni. A tantermeket tanitasi - foglalkozasi idon tul, a takaritast
kovetden zarni kell. Ez a tantermeket takaritdé személyzet feladata, amit az intézmény teljes
zarasa elott a portas is ellendriz.

18.1.2.2. Ujvaros park Intézményegység
Az intézményegység létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt lehet
hasznalni. A tanulok részére 7:00-7:45 o6ratol a tanitas el6tti tigyelet alatt a foldszinti el6tér,
folyoso ¢és foglalkoztato terem all rendelkezésre.
A tornaszobat, a tantermeket, gyakorlati szaktantermeket zarva kell tartani. Csak feliigyel6 pe-
dagogus jelenlétében lehet kinyitni, ill. oda belépni.
A konyhdban kizarolag az ott dolgozdk tartdzkodhatnak. Az ebédeltetés alatt a tanuldk
feliigyeletét mindvégig biztositani kell.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az iskola utcai bejarata zarva
tarthatok. A zarasrdl/nyitasrdl az iskolai technikai személyzete gondoskodik.

18.1.2.3. Sz6nyi 1ti Intézményegység
Az iskola utcai bejarata 7:00-18:00 6ra kozott zarva van. A zarasrol a karbantartd gondoskodik.
Napkozben csengd jelzi, ha vendég érkezik. A tanulok részére a tanitas eldtti ligyelet alatt a
foldszinti eldtér, folyosod és foglalkoztatd terem all rendelkezésre. A tantermeket tanitasi -
foglalkozasi idon tal, a takaritast kdvetden zarni kell.

18.2. A belépés és benntartézkodas rendje (intézménnyel jogviszonyban nem
alloknak)
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a foigazgatotol, a féigazgatd-helyettesektdl, vagy az
intézményegység-vezetOktol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Az intézményt felkeresd orszaggytilési képviseldk, illetve eurdpai parlamenti képviselok
esetében felvilagositast, tajékoztatast kizardlag a foigazgatd adhat. Az Ogytv. és EU térvényben
meghatarozott jogaik biztositdsa érdekében az épiiletben torténd tartozkodasuk a fOigazgatd
eldzetes tajékoztatasa utdn az 6 engedélyével lehetséges.

A tanul¢ sziilei, hozzatartozoi, kisérdi az iskolai munkarendet jelenlétiikkel nem zavarhatjék,
csak a kijelolt helyen tartozkodhatnak, €s csak a sziikséges mértékben és ideig végezhetik
gyermekiikkel kapcsolatos tigyintézésiiket.

A gyakorlo-intézményi szerepkorbdl adodo tevékenységekben (a szakmai gyakorlat ideje alatt,
dokumentacio atadas, stb.) résztvevo kiilsés meghivottak a féigazgato, foigazgato-helyettesek,
intézményegység-vezetOk tudtaval, a gyakorlatvezet6jiilk vagy kijelolt kapcsolattartojuk
iranyitasa mellett tartozkodhatnak a szamukra kijel6lt helyeken.
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Az iskola volt didkjai a tervezett osztalytalalkozoikat a rendezvény eldtt legalabb egy honappal
hivatalosan bejelentik a foigazgatonak (a talalkozod pontos idejének, a kért termeknek a
megjelolésével). A talalkozok idején a portaiigyelet az intézmény nyitvatartasi ideje alatt
miikddik, ezért a nevezett rendezvények csak ebben az iddszakban szervezhetd. A résztvevok
kotelesek betartani a 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendjét, a szervezd az épiiletért,
annak berendezéseiért, eszkozeiért, stb. anyagilag is feleldsséggel tartozik.

18.3. Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje
Az iskola helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseink bérbeadasardl - az érintett kozdsségek

véleményének kikérésével - a miikddtetd dont az altala elkészitett szerzodésben meghatarozott
feltételekkel.

A bérbeadas csak abban az esetben johet 1étre, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat.

18.4. Karbantartas és kartérités

Az iskola teriiletén 1év6 helyiségek, udvar, kerités stb. balesetmentes hasznalhatosagaval
kapcsolatos jelzéseket a miikodtetd Kozép-Pesti Tankertiileti Kozpont felé kell megtenni.

Az eszkdzok, berendezések meghibasodasat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a helyiségért
felelés osztalyfonok, szaktanar, neveld, pedagogiai/gyogypedagdgiai asszisztens koteles
jelenteni az intézményegység-vezetének és lizemeltetési koordinatornak.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a
kar okozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszk6zok, berendezések selejtezését az azokat leltari készleten tartd (fenntartd
vagy mikodtetd) végzi el.

Az ,eltér6 munkarend" esetén a létesitmények és helyiségek hasznalati rendje mddosulhat.
Ezekben az esetekben (mint példaul a normal munkarendtdl eltéré - un. digitalis munkarend
alkalmazésa esetén) jelen szabalyzattdl az eltérés indokdnak megadasaval és annak fennallasa
idejéig el lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, kozponti eldiras, eljarasrend, az
intézmény vezetdje altal eldirt eljarasrend, foigazgatoi utasitas stb.

19.Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
19.1. A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti innepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyeb helyi hagyoményai kdz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

19.2. Unnepélyeink

* tanévnyitd linnepély

* oktober 6. (aradi vértantik napja- nemzeti gyasznap)
* oktober 23.
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* marcius 15.
» altalanos és kozépiskolasaink ballagasa
* tanévzaro iinnepély

A fentiektdl eltéré megemlékezéseket a székhely/intézményegységek éves munkaterviikben,
illetve a diakdnkormanyzat az éves munkatervében rogziti. Az tinnepélyeken a neveldtestiilet €s
a tanul6 ifjusdg minden tagjanak kotelez6 az tinnepélyes megjelenés (iskolai iinnepld 61tozEk).

Az linnepélyek rendezése, az el0készitd munkaban valé részvétel, a megemlékezések megtartasa
¢€s az azon valod részvétel (az iskola és a didkonkormanyzat éves munkatervében foglaltak szerint)
minden pedagdgusnak kotelessége.

A megtartott iskolai tinnepélyeket ¢s megemlékezéseket az osztalyfénok bejegyzi.

19.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

* Tanévnyit6 linnepély

*  Megemlékezés az aradi vértanukra oktober 6-an

* Nemzeti tinnep oktober 23-an

* Didkénkormanyzati nap

» Palyaorientacios nap

*  Mikulas tinnepségek

* Karacsonyi iinnepségek/Karacsonyi forgatag

* Farsang

* A kommunista és egyéb diktatirak aldozataira emlékezés februar 25-én

* Nemzeti linnep marcius 15-én

* A holokauszt dldozataira emlékezés aprilis 16-an

* Anyak napja (osztalyszinten)

* Apék napja

« A Nemzeti Osszetartozas Napja emlékezés junius 4-én

* Ballagés

*  Tanévzaré linnepély

* A magyar kultlira napja

* Madarak ¢és fak napja

* Tanulmanyi, sport versenyek

* Mihaly napi kavalkad

*  Megemlékezés intézményiink névaddjarol

*  Mivészeti szemle pl. Versiinnep

* Nyilt napok szervezése a sziillok szamara az alsd és felsd tagozat osztdlyaiban €s
ovodaban

* Témahetek
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19.4. Versenyek, vetélked6k
* tanulmanyi versenyek
* sportversenyek

19.5. Egyéb rendezvények

» Lazér Ervin Program, Nemzeti Emlékpedagogiai Program
* taborozasok

* tanulmanyi kiranduldsok

*  mozi- szinhazlatogatasok

19.6. A hagyomanyapolas Kiils6ségei

19.6.1. A tanulék iinnepi viselete: kotelezd tinnepi viselet: fehér bluz/ing, sotét
szoknya/nadrag, minden kozségi vagy iskolai szintli megemlékezésen.

19.6.2. Iskolafal
Az iskolafal gondozasa miikodtetése a didkonkormanyzat feladata.

19.6.3. Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gyiijtése
A gylijtés valamennyi tanuldcsoport feladata. A versenyeken elért eredmények dokumentumait
(pl. oklevelek fénymasolata) a féigazgatonak, a féigazgato-helyetteseknek, az intézményegység-
vezetoknek kell leadni. A leadas a versenyre valo felkészitést végzd pedagogus feladata.
Az 6sszegyljtott emlékekbol kiallitasok és iskolatorténeti kiadvanyok késziilhetnek.
Az Osszegyljtott dokumentumok rendszerezéséért az éves munkatervekben meghatarozott
személy felelds.

19.6.4. Helyi alapitasu dijak, alapitvanyi dijak

* Dr. Torok Béla Emlékérem, illetve Dr. Torok Béla Emléklap (kiilon szabalyzatban
szabalyzottak szerint)

* Nagyothalld6 Gyermekekért Alapitvanyi Dijak (tanuloi dij) — Rékospatak utcai
Székhelyintézmény

+ Kisinas" dij (tanuléi dij) — Ujvéros parki Intézményegység

20.Egyéb miikodést meghatarozo és szabalyozast igénylé kérdések
20.1 Szakiskolai tanmiihely miikodési szabalyzata
20.1.1. A tanmiihelyi tevékenységgel osszefiiggé feladatok

A mikodési szabélyzat kiterjed az iskolai tanmithelyben folyd gyakorlati oktatds, képzés
feladatainak eszkozeinek biztositasaval, elokészitésével, a miihely szakszer(i, biztonsagos
lizemeltetésével, valamint ezzel Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi eldirdsok betartasaval
kapcsolatos feladatokra.

20.1.2. A tanmiihely szervezete, miikodtetése és tevékenységének tartalma
* A tanmihelyben folyd pedagdgiai munka a tevékenység szervezésébdl,
elokészitésébdl, a targyi feltételek biztositasabol, fejlesztésébdl az oktatasi folyamat
iranyitasabol és ellendrzésébdl all.
* A tanmiihely kabinetrendszerben miikddik, az egyes kabinetek élén a gyakorlati
oktatasvezetd (szakoktat6) all.
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* A tanmithely munkajaért a gyakorlati oktatasvezetd (szakoktatd) a tagozatvezetovel
folyamatosan egyeztetve felel, a munkat az igazgatohelyettes iranyitja.
* A gyakorlaton a tanulok a szakoktatd vezetésével csoportban hajtjak végre a kitlizott
feladatokat.
* Ennek keretében biztositani kell a kdzponti szakképzési programokban, valamint a
helyi tantervekben, illetve a tanmenetekben foglaltak érvényesiilését.
* A gyakorlati foglalkozas a tanmiihelyi 6rarend szerint torténik.
* A gyakorlati oktatas 45 perces orakeretben torténik.
* A tanmihely napi tevékenysége reggel 8 Orakor kezdddik és az utolsod
tanitasi/gyakorlati oraig tart.
Ettol eltérni csak az igazgatohelyettes, illetve a tagozatvezetd engedélyével lehet.
* Idegenek csak engedéllyel és csak a szakoktatd jelenlétében tartozkodhatnak a
tanmiihelyekben.
« A gyakorlati oktatdsvezetdt tavollétében a mihelyek mikodtetését illetden a
tagozatvezetd helyettesiti.
* A mihelyekbe csak a mikodtetéssel megbizottak mehetnek be, gyerekek csak felnott
jelenlétében tartozkodhatnak a mithelyekben.
*  Szakoktaté nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a gyakorlati képzésben részesiilé tanulot.
* A tanmihely nyitasat, zarasat a szakoktatok végzik, felelosek a zdrasaért és az
aramtalanitasért.
* A gyakorlati foglalkozas a miihelyrend megteremtésével ér véget.
* A tanmihely tisztasagaért az arra kijelolt takaritond felel.

A tanmiihely feladatai
* abeiskoldzott tanulok gyakorlati képzése
* az egyéni munkahelyeken 1év6 tanulok koztes vizsgainak, illetve indokolt esetben a
tanulok részére szervezett kiegészitd gyakorlatoknak a lebonyolitasa
» gyakorlati szakmunkasvizsgak el6készitése, lebonyolitasa
» szakkorok szervezése, SZKT versenyek rendezése
* korlatozott mértékli termeldtevékenység folytatasa

20.1.3. A tanmiihely pedagégiai munkafolyamatai

* A munkaprogramok végrehajtasanak iranyitasaval biztositani kell az oktatasi- termelési
feladatok folyamatos és eredményes végrehajtasat.

* A szakoktatd gondoskodik az egyes munkakhoz sziikséges dokumentaciokrol,
tanyagokrol.

* A tanmilhelyben folyé munkat folyamatosan figyelemmel kiséri, a menetkdzben
felmeriilt problémak megsziintetése érdekében intézkedik. A szakoktato felelds a
technologiai fegyelem betartdsdért. A munkaprogramok végrehajtasat, az elvégzett
munka mindségét ellendrizni kell. A mindség-ellendrzés soran meg kell allapitani, hogy
az elvégzett munka megfelel-e a miiszaki dokumentécioban, illetve szabvanyokban
eldirt kovetelményeknek.

Technoldgiai dokumentacid

* A gyakorlati oktatasban a technologiai dokumentacid szerves része az elsajatitando
ismereteknek,
jartassagoknak, készségeknek.
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* A miiszaki rajzok, miveleti utasitdsok részét képezik a képzés tananyaganak és

nélkiil6zhetetlen
eszkozei a gyakorlati oktatdsi feladatok célszerli és pontos (szabvanyos)
végrehajtasanak.

* Minden egyes tanmiihelyi termék tipushoz az alabbi technolédgiai dokumentaciokrol kell
gondoskodni:

a. miveletrajz

b. miveleti utasitasrol

c. Osszetett termékek esetében Osszeallitasi rajzrol
Nyaéri szakmai gyakorlat

* A nyari gyakorlati munkarend a nyari gyakorlat induldsatél, annak végéig tart. A nyari
gyakorlat idejét, idOtartamat a tanév rendjében meghatarozottak szerint kell szervezni.
A munkakezdési idépont valtoztatasat a tanmiithelyvezetd jelenti be, figyelembe véve a
tanulok bejarasi lehetdségét és az oktatok javaslatat.

* A nyari szakmai gyakorlat alatt ugyan azok a miikddési, adminisztracids, baleset- és
kornyezetvédelmi, munka- és tanuldjogi szabalyozok érvényesek, mint a tanév
szorgalmi iddszakaban. A nyari szakmai gyakorlat teljesitése nélkiil a tanulé nem
teljesiti az adott tanévet, bizonyitvanyt nem kaphat.

* A nyari szakmai gyakorlat alatt a tanulét megilleti a jogszabalyban eldirt, az
egészségvédelem
szempontjabol optimalis kortiilmények kozotti munkavégzes, a védoital biztositasa.

20.1.4. Az anyagok tervezése és beszerzése

Az oktatas feladatok végrehajtasahoz a szakoktatonak meg kell tervezni a sziikséges anyagokat,
szerszamokat és annak idébeni beszerzésérdl gondoskodni kell.
Az iskola tanmiithelyében folyo oktato-nevelé munka zavartalansaganak érdekében az képzések
idejére a szakoktatok tervet készitenek.
Ennek tartalmaznia kell:

* aképzés céljat

* az elvégzendd feladatot

* az elkészitendé munkadarabok leirasat, ismertetését

* afeladat anyagigényét

* amunkavégzés szerszamigényét

A tervek figyelembevételével a gyakorlati oktatasvezetd Osszeéllitja a mithely éves anyag, - és
szerszamigényét. A beszerzéseket az féigazgatdval valo egyeztetés utdn a fenntartd hagyja jova.
Az anyagbeszerzésért felelds azon anyagokrol, amelyek beszerzése az eldirt hataridére nem
oldhatéo meg idOben tdjékoztatast ad a szakoktatd felé, hogy a szilikséges programmoddositést
eszkozdlni lehessen.

Az anyagbeszerzésért felelds folyamatos kapcsolatot tart a raktarral. A raktaros figyeli a
készletek alakulasat és gondoskodik a torzskészlet biztositasarol.

A Dbeérkezett anyagok atvételét, bevételezését, nyilvantartasat, kivételezését ¢és
visszavételezését az alabbiak szerint kell elvégezni:

A beérkezett anyagokat csak pontos mennyiségi mérés, szamlalas és mindségellendrzés alapjan
szabad atvenni, a rendben atvett anyagokrél anyag bevételezési jegyet kell kidllitani, a
bevételezési jegy alapjan kell kiallitani a készlet nyilvantartési lapot.
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A raktaros csak a szabélyosan kiallitott anyag kivételezési jegyen adhat ki anyagot. A fel nem
hasznalt anyagok visszavételezésérdl gondoskodni kell.

Eszkozoket (szerszdm, miiszer) csak pontos mennyiségi- és mindségi ellendrzés utan szabad
atvenni. Az értékes szerszamok, miiszerek szakszer(i tdrolasara, kezelésére, megovasara
kiilonos gondot kell forditani.

Az 4lland6 munkahelyi hasznalatra kiadott szerszamokrol nyilvantartast (személyi felszerelési
lapot) kell vezetni.

A meghibasodott, (torott, kopott, balesetveszélyes) szerszamokat ki kell cserélni. Ezt a
raktarosnak jelezni kell és a Selejtezési Szabalyzat szerint kell eljarni.

A tanmihelyben elkészitésre keriilé termékekrol, a végzett munkakrol nyilvantartast kell
vezetni, a készterméket —mindségi atvétel utan- a raktarosnak kell bevételezni, illetve
nyilvantartasba venni és a szakszerl tarolasrol gondoskodni.

A mihelyben késziilt végtermékekkel kapcsolatban az intézmény Szervezeti és Miikodési
szabalyzatanak mellékleteiben (raktarozasi-, selejtezési-, pénzkezelési szabalyzat) foglaltak
szerint kell eljarni.

Mivel az intézmény kereskedelmi tevékenységet nem folytathat, a késztermékeket arulni nem
lehet. Az anyagfelhasznalaskor engedélyezett selejtmennyiségen (1. évf. 25%, I1. évf. 20%, III.
évf. 15%) feliili anyagfelhasznalast, késztermék formajaban az anyagraktarba mennyiségre €s
értékre egyarant be kell vételezni.

Félévenként a gyakorlati oktatdsvezetd beszamoldt készit a mithely munkéjarol, az
anyagfelhasznalasrol.
Munkaruha (tanulok)
* A tanulok a tanmilhelyben az adott szakmara eldirt és megfeleld munka- és
védoruhat/felszerelést kotelesek viselni.

* A beszerzés az iskola feladata.

* A munka- és védoéruhat/felszerelést a szakképzési évfolyamba lépésiikkor kapnak a
tanulok.

* A kihordasi id6 a teljes képzési idére szol, de méretvaltozas és elhasznalodas esetén
cserekotelessé valik.

* A munka- és védbruhat/felszerelés tisztdn tartdsardl, karbantartasarol az iskola
gondoskodik.

* A munka- és védoruhat/felszerelés az iskola tulajdonat képezi, selejtkoteles.

* A munka- és védoruhat/felszerelésért a tanuld kartéritési kotelezettséggel felel.

20.1.5. Biztonsagtechnika, kornyezetvédelem
A tanmiihelyben a munkavédelmi megbizott teendOket a szakoktatd, valamint az iskola
munkavédelmi feleldse latja el.

* A berendezések, gépek, felszerelések lizembe helyezését el6késziti, az ezzel kapcsolatos
eljarasokat a Munkavédelmi Szabalyzat szerint lefolytatja.

* A bekovetkezett baleseteket, sériiléseket a tanuld az oktatdo Utjan kotelesek a
szakoktatonak, tavollétiikben a tagozatvezetdnek, illetve az igazgatdhelyetteseknek
jelenteni, intézkedni, a jegyz6konyvet felvenni.

* A tanmiihely dolgozoi a velik bekovetkezett balesetet ugyancsak haladéktalanul
kotelesek jelenteni.

* A baleseti veszélyforrasokat feliratokkal, figyelemkeltd tablakkal, jelekkel kell
megjeldlni.
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Ezeken a helyeken a biztonsagos munkavégzés feltételeit munkavégzes eldtt minden esetben
ellendrizni kell.

A tanulok havi ismételt munkavédelmi oktatasat minden ho elsé hétfojén, de legkésobb
a havi els6 foglalkozas hetében meg kell tartani, és eldirds szerint dokumentalni.

A tanmiihelyt a tanuldk csak az oktaté engedélyével hagyhatjak el.

A tanulok kozil szerszam felelosoket lehet valasztani, akiknek feladata a szerszamok
kiosztasa begytijtése, leltarozasa.

Tanul6 csak a vezetd altal kijelolt helyen és munkan dolgozhat feliigyelet mellett. A
tanulok csak az oktatd altal kiadott munkéat végezhetik.

Gépeket elinditani és hasznalni csak az oktatoi utasitasra és feliigyelet mellet szabad. O
Az egyéni és a gépre szerelt védofelszereléseket kotelezé hasznalni. Ezek megovasa a
tanulok feladata.

Szandékos rongalés esetén a tanuld kartéritéssel tartozik.

A tanulok munkavédelmi oktatdsban részesiilnek a napi feladatok igénye ¢és a
kotelezden eldirt iddszakonként is.

A tanulok a tanmiihelyben csak megfeleld ruhdzatban, ha eldiras megszabja, akkor csak
munkaruhdban, baleset- ¢és munkavédelmi szempontbol biztonsagos labbeliben
tartozkodhatnak. Be kell tartani ezeket az eldirdsokat a kiils6 megjelenéssel
(ékszerviselés, korom-, hajviselet) kapcsolatban is.

A tanulok a tanmiihelyben kulturaltan kotelesek megjelenni. Ugyelniiik kell a kdrnyezet
tisztasadgara

¢és rendjének megdrzésére.

A karbantartdssal 0sszefiiggésben elvégzendo feladatok:

A napi, heti, havi karbantartasokat a kezelési utasitasok szerint kell végezni. Ezt a munkat
a szakoktatd, illetve a karbantarto, esetleg kiils6 szakiparos végzi

Naponta el kell végezni a biztonsagi és véddberendezések ellendrzését, sziikség szerinti
javitasat.

A Kis- és kozépjavitasok tervét, a varhato koltségraforditasokkal az éves anyagbeszerzési
¢s fejlesztési tervvel egyidejlileg kell elkésziteni.

Nagyjavitasokra kiils6 cégeket kell felkérni, a munkara elézetes arajanlatot kell bekérni.
Az egyes javitasok megtorténtét az Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint kell
dokumentalni.

Folyamatos — napi, heti, havi- karbantartasokkal és litemezett kés és kdzépjavitasokkal
gondoskodni kell a gépek, berendezések lizemképes allapotarol.

Az elhasznalodott selejtezésre érett eszkdzok potlasarol gondoskodni kell:

Kozéptavu fejlesztési javaslatot kell kidolgozni, melyben szerepeltetni kell:

a munkavédelem javitasaval 6sszefiiggd berendezéseket

a tanmihely karbantartdsi feladatainak ellatdsahoz sziikséges gépeket ellendrzd
eszkozoket, miszereket

az energiagazdalkodas javitasaval 6sszefiiggd tarolo, eloszto, atalakitd és felhasznalo
létesitményeket, berendezéseket, eszkozoket

az oktatds korszerlsitését és a korszerli technika oktatdsat segitd eszkozoket,
berendezéseket

A jelen fejezetben nem szabalyozott teriileteken is az SZMSZ eldirasai a mérvadok.
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21.Egyéb rendelkezések
21.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az NKkt. és a helyi onkormanyzatokrol szo6ld torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a
rendszeres egészségiigyi feliigyeletet. Az ellatds az iskolaorvos, a védond a fogorvos és a
fogaszati asszisztens egyiittes hataskorébe tartozik.
A szlirdvizsgalatok €s a fogaszati szlirések, fogaszati rendelések idopontjat az ellatd intézmények
az intézményegység-vezetokkel egyeztetve hatdrozzak meg.

21.1.1. Iskola-egészségiigyi feladatok

A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése. A gyermekek iddszakos, részletes orvosi
vizsgalata meghatarozott évfolyamokon.

A kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt gondozésa
szakrendelések, gondozo intézetek igénybevételével, valamint az érintett tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakértdi bizottsag elé utalas. Pszichoszocialis
problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizdo gyermekek segitése. A sportversenyek eldtti orvosi
vizsgalatok végzése.

Rendszeres a tanulok fogészati sziirése, gondozasa is.
21.1.1.1. Alkalmassagi vizsgalatok végzése

* a palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatainak végzése, elézetes palyaalkalmassagi
véleményezés a 8. osztalyos tanuloknal,

* testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
21.1.1.2. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

» iskolai kampdnyoltasok elvégzése ¢és dokumentdlasa a  meghatarozott
korcsoportokban,

* jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6zd betegségek esetén a sziikséges
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekr6l a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont illetékes intézetének értesitése,

* iskolai étkeztetés ellendrzése,

» kozegészségligyi-jarvanyligyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megsziintetésére a fovarosi kormanyhivatal és keriileti jarasi hivatala, illetékes
népegeészségiigyi intézetének értesitése.

21.1.1.3. Elsosegélynyujtas
Az iskoldban bekovetkezd balesetek, sériilések akut megbetegedések ellatasa, majd a tanul6 hazi
orvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

21.1.1.4. Részvétel egészségnevel6 tevékenységében:

* Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban,

* egészségligyl informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

21.2. Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa
Az intézményi kornyezet ellendrzése, a tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi
kortilmények figyelemmel kisérése. Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése,
jelentések elkészitése.
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21.3. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje
Intézményiink a térvényi eldirasok szerint és tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testnevelést. A tanuldk hetente az orarendbe illesztett meghatdrozott szamu
testnevelés oraik mellett sportkori, szakkori foglalkozasokon vesznek/vehetnek részt. A
tanulokat testnevelés orar6l felmentés alol csak szakorvosi javaslat alapjan torténhet. A
konnyitett vagy gyogytestnevelésre az iskolaorvos, vagy a szakorvos tehet javaslatot.
A felmentésrdl sz616 igazolast a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni.
A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés drakon,
teljesitményét, tudasat értékelik is, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol
fliggden — nem kell végrehajtania.
A gyogytestnevelési foglalkozason a tanulok a szamukra sziikséges specialis gyakorlatokat
végzik.
A gyogytestneveléssel kapcsolatos felméréseket az iskolaorvos atadja az intézményegység-
vezetdjének.

21.4. Az intézmény ligyintézése és iratkezelése
Az intézmény ligyintézésére és iratkezelésére — benne az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumok kezelésére is a jogszabalyban meghatarozott eltérésekkel — a nevelési
oktatési intézmények iligyintézésére és iratkezelésére vonatkozo szabalyokat alkalmazzuk.

22. A tanuloi balesetek megeldzése, eljarasok

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében, illetve baleset esetén
sziikséges intézkedések (intézményi védo, 6vo eldirdsok) megtétele.

22.1. A foigazgato, a foigazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetok feladatai:

* az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa,

* adolgozok kotelezd orvosi vizsgalatdnak megszervezése,

* amunkakodrnek megfelel6 munkavédelmi oktatds megszervezése,

* ajogszabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi rendelkezések betartatasa,

» fegyelmi jogkor gyakorlasa,

* részvétel az eldforduld gyermek-, tanuldéi és munkabalesetek kivizsgalasaban,
intézkedés a torvényben eldirtak alapjan.

22.2. Az intézmény dolgozéinak, neveléinek alapveté6 feladatai a balesetek
megelozésében
22.2.1. Altalanosan kotelezé feladatok:

* az egészség ¢s a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa a tanuloknak,
valamint baleset vagy balesetveszély esetén a sziikséges intézkedést megtétele,

* az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és
tlizriad6 terv rendelkezéseinek megismerése és betartasa,

* ahelyi tanterv alapjan minden tantargy keretében, minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat elvégzése el6tt a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési formak oktatasa,

* a tanorai ¢és a tandran kiviili foglalkozasokon, iskolai rendezvényeken, szervezett
iskolai programokon, minden nevel6i ligyelet ideje alatt a tanulok tevékenységének
folyamatos figyelemmel kisérése, a rend megtartdsa, valamint a baleset-megeldzési
szabalyok betart tartasa,
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az egészség ¢és testi épség védelmére vonatkozo eldirasok, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatdé magatartasformak megismertetése
- osztalyfonoki €s szaktanari/neveldi feladat.

22.2.2. Foigazgatéi, foigazgato-helyettesi, intézményegység-vezet6i és iizemeltetési
koordinatori feladatok:

a fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
belsé tanmiithelyben torténd gyakorlati foglalkozas) tartd tanarok baleset-megel6zési
feladatainak rogzitése a munkakori leirasokban,

az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeinek munkavédelmi
ellendrzése rendszeresen megtartott szemlék keretében,

a munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjanak, a szemlék rendjének rogzitése a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatban az ellenérzésbe bevont dolgozok
megnevezésével,

évente a tlizriado tervben meghatarozott médon gyakorlatot kell tartani a sziikséges
felvilagositas megadasaval. Bombariado esetén is hasonloan kell eljarni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a vezetOknek ki kell vizsgélnia:

a sulyos balesetet azonnal jelentenie kell a fenntartonak,

tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset,
meg kell hatdrozni és végre kell hajtani - a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében -
a sziikséges intézkedéseket.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbalesetek soran

fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat,

a Dbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni,

a jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,

az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyz6-konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanul6 esetén
a sziilonek,

ajegyzOkonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményben meg kell drizni.

22.2.3. Osztalyfonoki feladatok:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oOran, tanulméanyi kirdnduldsok, kozhasznu
munkavégzés megkezdése, a tanitasi sziinetek, kiemelten a nydri sziinidd el6tt ismertetni kell a
tanulokkal:

az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
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A baleset- és tlizvédelmi, biztonsagi szabalyok ismertetése utan - visszakérdezéssel - meg kell
gy6zddni arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A foglalkozasok eldiras
szerinti megtartasanak tényét, idopontjat és témajat az e-naploba be kell jegyezni.

22.2.4. Az intézmény dolgozéinak feladatai tanulobalesetek esetén
Altalanosan kotelezé feladatok:
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
* asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
* minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az foigazgatonak,
foigazgato-helyetteseknek, intézményegység-vezetonek.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozod a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

22.2.5. A munkavédelmi felelos (munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy)
feladata:

» atanulobalesetek nyilvantartasa az eldirt nyomtatvanyon,

* anyolc napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek kivizsgalasa haladéktalanul,

* jegyzOkonyv felvétele a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon és modon,

* a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildése a fenntartonak, egy példany atadédsa a
tanulonak/kiskorti tanuld esetén a sziildnek/, egy példany elhelyezése az iskola
irattaraban,

» asulyos baleset azonnali jelentése az iskola fenntartdjanak.

23.Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

23.1. A rendKkiviili esemény mindsitésének szabalyai
Minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti rendkiviili eseménynek mindsiil:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

* atlz,

* arobbantéssal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni a fOigazgatonak, fOigazgatd-helyetteseknek, az
intézményegység-vezetonek, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldés vezetonek. Az
foigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetdk kotelesek err6l azonnal értesiteni az
foigazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés személyek:
» afOigazgato, féigazgatd-helyettesek, az intézményegység-vezetok,
* munka- és balesetvédelmi felelds.

(Az egyéni sajatossagoknak megfelelden kell meghatarozni.)
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23.2. A rendKkiviili esemény észlelése
Rendkiviili esemény észlelése esetén a féigazgato, foigazgato-helyettesek, az intézményegység-
vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsdra az épiiletben tartdzkodo
személyeket szaggatott csengetéssel, kolompolassal vagy mas vészjelzd mikodtetésével
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv" alapjan haladéktalanul el kell hagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tart6é pedagdgusok a feleldsek.

23.3. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az ¢épiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekrdl
is gondoskodnia kell!

* A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, miutan meggy6z6dott arrdl, nem maradt-e tanuld az épiiletben/teremben.

23.4. Az épiilet Kkiiiritésével parhuzamosan végzendoé feladatok
A fOigazgatd, foigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetd, illetve az intézkedésre
jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok
kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek /gaz, elektromos dram/ elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* azelsdsegélynyljtas megszervezeésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

23.5. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

* a fenntartot, mikodtetot,

* afdvarosi és keriileti onkormanyzat polgarmesteri hivatalt,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

Az értesitésért a foigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok felelnek.
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23.6. Tiiz esetén sziikséges teendok
A részletes intézményi szabalyozast a ,, Tlizriado terv" tartalmazza.

23.7. Bombariad6 esetén sziikséges teenddk

* bomba elhelyezésérol értesiild, vagy bombat €szleld személy koteles ezt azonnal
jelenteni a foigazgatonak, foigazgato-helyetteseknek, az intézmény-egységvezetonek,

* koteles kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kozponti riasztasa meg
nem tortént,

* a bombariadét a hangosbemondén (ha van) keresztiil is el kell rendelni, illetve
technikai akadaly esetén szaggatott csongetéssel, kolompolassal vagy mas modon
riasztani kell az épiiletben/veszélyeztetett helyen tartozkodokat,

* meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiiiritését az orat tartd neveld vezetésével az
érvényben 1évo levonulési ttvonalon keresztiil.

+ Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

* az intézmény neve €s pontos cime,

* abombaérzékelés forrasa,

* emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

* abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

23.8. Kiiiritési terv intézményegységenként
A Rakospatak utcai Székhelyintézmény o6vodasai az iskolai étterem hatsé bejaratanal 1€vo
udvaron, a tanulok az iskolaudvaron gyiilekeznek.
A Sz6nyi Uti intézményegység tanuldi és 6vodasai az épiilet udvaran gyiilekeznek.
Az Ujvaros parki intézményegység tanuléi az iskolaépiilet kijarata elétt gyiilekeznek.

24. Reklamtevékenység
Az iskolaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha
* azegészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel fiigg Gssze,
* kulturdlis tevékenységrdl vagy eseményrdl tajékoztat,
» oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos, Az iskoldban tigynoki
tevékenység nem folytathato.

25. Dohanyzas

A nem dohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL torvény, a 39/2013. (II. 14.) Korm. rendelet
a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba hozatalarol ¢és ellendrzésérél, a kombinalt
figyelmeztetésekrol, valamint az egészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol
valamint a 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes
szabdlyairdl alapjan az intézmény egész teriiletén és bejaratdnak 5 méteres korzetén belill tilos
dohanyozni, dohanyzohely a felndttek/dolgozok szamara sem jeldlheté ki. A torvény
végrehajtasaval kapcsolatban a rendelkezésre jogosult személy a foigazgatd, a foigazgato-
helyettesek és az intézményegység-vezetok.

26. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas szabalyai
A tankonyvellatas helyi rendjét, a nem alanyi jogon jard tankonyvtdmogatas elvét, az elosztas
rendjét, a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait az iskola Hazirendje tartalmazza.
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Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola fOigazgatdja, vagy ha atruhdzza a
felelosséget az iskolai intézményegység-vezeto felel.

Az iskola rogziti annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben elkésziti és
lebonyolitja a tankdnyvrendelést. Ezzel ki kell egésziteni a munkakdri leirasat.

A jogszabalyok elGirasa alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél - a szakmai
munkakozosségek kikérésével - évente a nevelbtestiilet dont.

Az iskolai tankdnyvrendeléssel biztositani kell — az iskolabdl torténd tankdnyv — kdlesonzéssel,
hasznalt tankonyvek segitségével, hogy minden tanul6 szamara ingyen alljanak rendelkezésre
a tanitas soran hasznalatos tankonyvek.

A tankonyvjegyz¢ékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembevételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A tartds tankonyveket tankonyvkolcsonzés utjan kell a jogosult birtokaba adni. Ez a méd addig
fennall, amig az adott tantargybdl a tanitas folyik. Ha elveszti a tanuld a konyvet, a tanuld
sziil6jének kotelessége a kart megtériteni.

Minden év februar 15-ig elkésziti az iskola a tankonyvrendelést, melyeket oly modon kell
elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzéjutas
lehetdségeét.

A tanuldk tulajdondba keriilé konyveket a tanulok és az osztalyfonokok atveszik. Az atvett
konyvek nyilvantartasabol ki kell deriilni, hogy melyik osztaly milyen kdnyvet kapott, milyen
értékben. Ezt az osztalyfonokok aldirdsukkal igazoljdk, és egyben vallaljak a tankonyvek év
végi leadésat illetve a hianyok poétoltatasat. Ha a tanuld tanév kozben elmegy az iskolabol, a
tankonyveit koteles visszaszolgaltatni.

A tankonyv id6leges nyilvantartasi dokumentum. (Nem konyvtari dokumentum; nem
leltarkoteles; nem egyedi nyilvantartastl) Csoportos leltarkonyvbe kell oOket iktatni. A
tankonyvekbe csak az iskola bélyegzdje kertil.

A készségfejlesztd szakiskolai oktatdshoz és a fejlesztd iskolai oktatashoz a szakmai
munkakozdss€ég €s az sziiloi szervezet egyetértésével a tankonyvjegyzékben nem szerepld
konyvek, munkafiizetek, feladatlapok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetok tankonyv
helyett, ha az iskoldban a neveld és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet

26.1 Tartés tankonyv kezelése

tartdos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb
négy tanéven keresztiil fhasznaljak.
Vésarolhatok:

* Tankdnyv

*  Munkatankonyv

* Segédtankodnyv (szoveggylijtemény; atlasz; szotar; album; munkafiizet)

* Ajanlott és kotelezd irodalom
A tartés tankOnyv Osszegét a konyvtaros ad tdjékoztatast. Ennek felhasznaldsarol javaslatot
tehetnek a szakmai munkak6zosségek.
A tartos tankonyv dllomanyanak kialakitésa:
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* Olyan tankonyveket kell beszerezni, amit a tanulék tobb éven at is hasznalhatnak.
Megvasarlasa lehet0ség szerint egy osztalynyi példanyban (max. 12) torténjen.

*  Azokhoz a tantargyakhoz tartozé konyvek, amelyek, 6raszama alacsony nincs minden
oran sziikség rajuk és a tanulok csak az adott szaktanteremben hasznaljak, igy tobb évig
hasznalhato (pl: ének-zene, technika- és tervezés; vizualis kultura)

* Az ilyen médon hasznalt munkatankonyvet a tanuldk nem toltik ki, csak sajat fiizetbe
dolgoznak.

* A kotelezo vagy ajanlott irodalombol is egy-egy osztalynyi mennyiség szerezhetd be.

* Ily modon vésarolhaté olyan szépirodalmi, illetve ismeretterjesztd konyv, ami a
tovabbtanulast is eldsegiti. Ebbol 1-2 példany beszerzése lehetséges.

* Nem hagyomanyos dokumentum (CD; DVD CD-ROM, interaktiv tananyag) 1-1
példanya kizardlag az oktatd-neveld munka céljabol lehetséges.

*  Minden évfolyam tankonyveibdl minimum egy sorozat megléte sziikséges lenne.

Hasznalok kore; kolcsonzés modja:
Hasznalok lehetnek:
* Az iskola minden tanul6ja
Kolcsonzés modja:
* Ha mindenki hasznalja bevihetik a szaktanterembe, szaktantermi letéti
allomanyként veheti at, a szaktanar ezt alairadsaval is igazolja
* A tanuldk sajat neviikre is kikolcsondzhetik, és ilyenkor a konyvtari kdlcsonzés
szabalyai vonatkoznak erre a formara is.
* Nem hagyomanyos dokumentumokat csak nevelok hasznalhatjak
A kolcsonzés feltételei:

* A kolesonzés a tanév végéig tart.

* A lejaratkor koteles a kolcsonzo személy a konyvtaros részére visszaadni.

* Hanem tudja visszaadni vagy azon szandékos rongalas nyomai lathatok, koteles azt egy
ugyanolyan példannyal potolni vagy annak bolti arat megtériteni. A rendeltetésszerti
hasznalatbol eredd értékcsokkenést nem kell megtériteni.

A tartos tankonyvek kezelése
Elhelyezése

* A tartés tankonyvek a kovetkezd tanév kezdéséig lekeriilnek a konyvtarba. Nem
biztositott és nem is sziikségszerli a szakszerii elhelyezése

* Nyilvantartasa: Csoportos leltarkonyvben torténik a nyilvantartasuk. A nem
hagyomanyos dokumentumok az egyéb allomanyrészben szerepelnek.

Kivonas az alloméanybol
A tartos tankonyvek selejtezése azok tartalménak eléviilése, természetes elhasznalodas
illetve megrongalddas esetén lehetséges.

26.1.2. Az iskola szamitogépes rendszerével kapcsolatos eldirasok

crcr

tanulast, a tanulok, valamint a nevelGtestiilet szakmai tevékenységét szolgalja ki. A
szamitogépes rendszer allagarol, fejlesztési igényeirdl ¢és miikodésérdl az intézményi
rendszergazda az allapotot tiikr6z6 folyamatos tajékoztatast készit.

A szamitdgépes rendszer elemeit az oktatasban, az adminisztracioban megfeleld informatikai
ismeretekkel biré pedagdgusok, illetve munkatarsak mukodtetik.
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A gyermekek informatikai tanulasanal az altaluk hasznalt szamitogépek rendeltetésszerii
hasznalataért a tanitasi orat, a foglalkozast iranyito pedagogus a felelds. A részletes szabalyozas
kiilon szabalyzatban talalhato.

27. Az iskolai konyvtar miikodésének rendje
Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, Pedagogiai Programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagodgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység. Nem nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtaros a konyvtar mikodtetésével segiti a tanulokat, nevel6tarsait és az iskola
egyéb dolgozdit a permanens miivelddésben, segiti tovabba a konyvtari tanitasi orak és egyéb
foglalkozasok elékészitését, lebonyolitasat. LehetOséget biztosit a konyvtari munkaba vald
betekintésre, bekapcsolodasra. Az iskolai konyvtaros tovabbi teenddit munkakori leirasa
részletesen meghatarozza.
A székhely konyvtaranak nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitési rendjéhez, amit évente az
az intézményvezetd €s a konyvtaros egyiittesen hatdroz meg.
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait, miitkodési rendjét, allomanyalakitasi rendjét a
Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg amelynek része a

» Konyvtar-hasznalati Szabélyzat,

*  Gylytékori Szabalyzat,

» Katalogusszerkesztési Szabalyzat,

* Tankdnyvtari Szabalyzat (benne a tartos tankonyvekre vonatkozd szabalyok) és

* akonyvtaros munkakori leirdsa.

Az iskolai konyvtar Miikodési szabalyzata
Az iskolai konyvtar mitkodtetésének szakmai kovetelményei:

« A Dr. Térok Béla Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végzd Iskola és Kollégiumban a neveld—oktatd munka és a tanulok Onallo
ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

» Széles kortien tartalmazza azokat az informacidkat, informéacidhordozokat, amelyekre
az iskolai neveld €s oktatd tevékenységhez sziikség van.

» Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket €s a tanulok altal alkalmazott és hasznalhato
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk szdmdra egy-egy tanévre
kikodlcsonozhet.

Az iskolai konyvtar feladat:

Alapfeladata: A tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
nyilvantartdsa, O6rzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositasa,
kolcsonzése, tandrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Kiegészito feladatai:

1. gyijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gyijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat
(helyi pedagogiai program €s tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikodési
szabalyzat, palyamunkdk stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm,
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10.

11.

12.

hanglemez, hang- és videokazetta, irasvetitd transzparens, zenei CD, CDROM,
szamitogépes floppy, multimédia CD stb.);

gyljteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhasznu, kozérdekt)
informdcioszerzést szolgalé dokumentum- tipusoknak (napilap, folyoirat, referens miivek,
szamitogépes adatbazisok stb.);

tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az dllomanyész anyagat;

egyseéges gyuijteményét hozzaférhetove teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagogusok,
technikai ¢és adminisztrativ  dolgozok) részére ¢és Dbiztositja a  kiilonb6zo
informacidhordozok hasznélatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gylijteményébdl — az
igényeknek ¢és lehetéségeknek megfeleloen — letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6
helyszinein;

gyljteményét feldolgozza, feltdarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informécios
tartalmukrol sok szempontiian, gyorsan, pontosan visszakeresheto helyi adatbazist épit —
lehetdség szerint szamitdégépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetdé rekordok
felhasznalasaval,

lehetdséget ad a kiilonbozé dokumentumok mdasolasdra, sokszorositasdra, uj oktatasi
anyagok éOsszeallitasara (oktatdcsomag), 1Uj dokumentumok eldéllitasara (hang-,
videofelvétel, fotofelvétel, Internetrdl letdltott tartalmak stb.);

gyljteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredo informacios igényeket,

kielégiti a pedagdgusok alapveté szakirodalmi és informécios igényeit, tdjékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranyt szolgaltatasair6l;

a dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai ellatdsdhoz sajat
eszkozein kivill kozvetiti és felhaszndlja a konyvtari rendszer szolgaltatdsait, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében (Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszer, a konyvtarkozi kolcsonzés);

sajat gylijteményén és eszkozein kivil felhasznalja a helyi, regiondlis, ill. vilagméretii
halozaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegii informécios forrasokat;

a Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan
kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagogiai program, konyvtarhasznalati tantervek
kidolgozasaban, ¢és 0Osztonzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati
megvaldsitasat, mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti €s - hasznaloi képzésben,;
tanorai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozéas keretében
megalapozza eszkdzeivel ¢és szolgaltatasaival a tanulok  konyvtarhasznalati
felkésziiltségét, hasznaldi szokasait, felkésziti dket a korszerli konyvtari informécios
technikakra;

13. pedagogiai  aktivitassal kozponti  helyet tolt be a nevelOtestiilettel szoros

14.

egyiittmiikddésben a tanulok informacidszerzo, - kezeld, kommunikacios képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasési, tanulasi szokasok kialakitasaban,
mint az iskola nyitott kommunikdcios centruma, demokratikus foruma lehetéséget ad a

konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére.
Szocializacids szerepe kiilondsen fontos a tarsadalmi szempontbdl hatranyos helyzetti
telepiiléseken, népességi korzetekben.
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Az iskolai konyvtar milkodése:
A konyvtar miikddését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi.

* Az anyagi feltételeit az iskola eldre tervezi.
* A konyvtar elhelyezése kiilon teremben (Réakospatak utcai épiiletben) szabad polcos
rendszerben torténik.
* Az iskolai kdnyvtar mikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelos. A
konyvtaros tanar részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Fo feladatai:

* Gondoskodik a heti meghatarozott idében 1év6 nyitvatartasrol.

* A kolcsonzésen tul ellatja a konyvtarral kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

* A hivatalos konyvtari 6rdkon beliil barmikor teljesiti a tanulok és a felndttek aktualis
kéréseit.

* A lehetéségeket figyelembe véve gyarapitja az allomanyt.

* Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a SZMSZ 1.szamli mellékletében

talalhatdo gyljtokori szabalyzat alapjan nevelék és a szakmai munkakozdsségek

javaslatanak figyelembevételével torténik.

az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a

tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* a konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben haszndlata,

* a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtdrhasznalati o6rdak megtartasa,
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak el6készitésében és megtartasaban,

* olvasoszolgalat, tdjékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktdjékoztatés,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
* felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztato
stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,
* szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
* tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gyiijtokorii, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatisairdl,
* részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,
* atartds tankonyvek nyilvantartdsa, kdlcsonzése.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.
Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa haszndl6i (tanulok,
pedagdgusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitdé dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idopontban a nyitva tartast. A
konyvtar nyitvatartasat gy kell megtervezni, hogy a képzési idében €s a tanitasi orat kovetden
biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi orak és egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartdsat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok
kolesonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben haszndlatra,
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tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kdlcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitvatartasat az iskola

Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni.

* A csoportos foglalkozdsok megtartasdhoz elére meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai eldkészitésiik biztosithato legyen. A konyvtar hasznalatat nem
igényl6 orarendszeri tanitas szdmara nem vehetok igénybe a konyvtar helyiségei.

* Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak meghatarozasa, illetéleg bdvitése elott gondosan
szamba kell venni a bevezetéséhez sziikséges személyi targyi feltételeket. Ha a
rendelkezésre allo adottsagok nem elégségesek, csak abban az esetben dontsenek az yj
szolgaltatasokrol, ha az iskolavezetés, az intézmény fenntartdja biztositani tudja az yj
feladat ellatasahoz sziikséges feltételeket. A valtozasokat a konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzatdban is rogziteni kell.

* A nevelési és oktatasi intézmények konyvtéarai egyiittmiikédnek a pedagogiai szolgaltato
intézmények konyvtdraival, valamint mas tipusu konyvtarakkal (lakohelyi nyilvanos
konyvtar, szakkonyvtar stb.) a szakmai munka kiilonb6z6 tertiletein.

A konyvtar rendje:

* A beiratkozés az olvasé adatfelvételével torténik.

* Az olvasé a konyvtar minden dokumentumat hasznalhatja.

* akolcsonzési id6 3 hét, de ettdl el lehet térni.

» Egyszerre 2 dokumentum kolcsondzhetd

* A konyvtar hasznaloja anyagi felel0sséggel tartozik az altala hasznélt dokumentumokért,
a berendezési targyakért, rendért.

* A konyvtarhasznal6é a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve, ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

* A nyitvatartas a kifliggesztett rend szerint torténik.

A konyvtarban talalhaté informatikai eszkozok jegyzéke
+ 1 db asztali szamitogép, perifériakkal, mely alkalmas a SZIREN program futtatéséra.
» 1 db okostabla, kivetitovel.

A konyvtar gyujtokore
A konyvtar allomanya vétel és ajandék alapjan gyarapodik. A gytijtott dokumentumok forméja
konyv, ujsag, folyodirat, tankonyv, segédkonyv, vided, CD, DVD film
A gylijteményt részletes szabalyozasa a Gyljtokori szabalyzat alapjan torténik.
A konyvtar allomanyéanak nyilvantartasat a SZIREN program segitségével végzi.

28. A téritési dij- és tandijfizetési kotelezettség

Az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasokat a nemzeti kdznevelési torvény és végrehajtasi
Utasitasa hatdrozza meg. A téritési dij- és tandijfizetési feltételeket, kotelezettségeket a Hazirend
tartalmazza.
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29. A tanulo altal eléallitott dolgok dijazasa
Eltérd megallapodds hidnyaban az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi ¢és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.
Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval be
vételre tesz szert, a tanulot a fenti dolgok eldallitasaért dijazas illeti meg.
Az alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazo
bevétel esetén a megfeleld dijazasrol a tanuld - tizennegyedik é€letévét be nem toltdtt tanuld
esetén sziilgje egyetértésével - és az intézmény allapodik meg.
Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a meg
felelo dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevOok altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani Ggy, hogy a dijazads mértéke a
tanuld (pedagogus, oktatd altal igazolt) teljesitményével aranyban alljon.
A dijazas mértéke a mindenkori értékesitési ar aranyaban all.
Szellemi alkotds esetén az alkotds ataddsira a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozéd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

30. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A Miikr. 4. § 1/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
szabalyait az alabbiakban hatarozza meg:

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kdvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegest elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil¢jének.
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* A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Sulyos kotelességszegés miatt a tanuloval szemben fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. A
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg a sérelem orvoslasa érdekében. Ha az egyeztetd
eljarés lefolytatasaval az érintettek nem értenek egyet, illetve nem jar eredménnyel, a fegyelmi
eljarast le kell bonyolitani.

Az egyeztetd eljaras ¢és a fegyelmi eljaréas részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

30.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Miikr. 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelezettségszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenveddk kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezeteto eljaras célja a kotelességét megszego
¢s a sértett fél kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a fOigazgato-helyettesek, az intézményegység-
vezetdk kotelezettsége.

* a fOigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetdk a fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden személyes taldlkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljards vérhatd
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

» afegyelmi eljarast meginditasarol irasban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

* az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége a harmadik
kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell
értesiteni

* azegyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
Ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

* az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat, vagy mas segitd szakembert (pl. mediator) felkérheti,
az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziildjének egyetértése szlikséges

* a feladat ellatdsit a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel
kiilon-kiilon egyeztetést folytathat, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggesztheti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

30.2. A fegyelmi targyalas
A fegyelmi eljards meginditdsarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziil6jét fegyelmi vétség
esetén a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével - értesiteni kell. Az
értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé vagy a
meghatalmazott ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.
Tajékoztatni kell a tanulot arr6l, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild és meghatalmazott
képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a
képviseldjiik az ligyre vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran
betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelOtestiilet, a targyalast a neveldtestiilet
altal megbizott személy vezeti.

30.3. A szabalyzas részletezése

30.3.1. A bizonyitas
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld €s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul ellen, illetve
a tanul6 mellett szol.
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30.3.2. A fegyelmi hatarozat

* A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és a rovid indokolast. Ha az {igy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

« A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapndl hosszabb id6 telt el, vagy a
kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

* A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziildjének és meghatalmazott képviseldjiiknek.

*  Megrovas ¢és szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanulé esetén a sziilg is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

* A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szdmat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1d6- tartamat, felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

* A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

* A fegyelmi hatdrozat zarérésze tartalmazza a hatarozat meghozatalanak napjat, helyét a
hatarozatot hozé aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha az elsé fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

30.3.3. Az eljarast megindito kérelem

* Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

*+ A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

30.3.4. A lehetséges fegyelmi biintetések
a) megrovas;
b) szigort megrovas;
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, illetve a tankoteles tanuld esetén;
f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii €s igen sulyos.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
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e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulé kozeli
hozzétartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés
érintett. A masodfokl fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6fokt
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetéleg az ligyben tantvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a sziild
is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium
vezetdje, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja dont.

30.3.5. Vegyes rendelkezések

* A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.

* A targyalésrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fObb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a
szil6 vagy képviseldjik kéri.

* Atizedik életévét be nem toltott tanuld ellen fegyelmi eljaras nem indithato!

31. Az intézményi adminisztracio
31.1. Elektronikusan eldallitott dokumentumok
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
* atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Egyéb dokumentumok:
» az elektronikusan vezetett tanoran kiviili foglalkozasok konyve,
* clektronikusan vezetett egészségiigyi és pedagdgiai rehabilitacios naplo,
* tehetséggondozas valamint a felzarkoztato foglalkozasok napldja,
* szoveges értékelések,
* tanitédsi id6keret elszamoldasa.

31.2. A KRETA

A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer - tovabbiakban KRETA — a
koznevelési intézmények oktatasszervezdi feladatait tdmogaté informatikai rendszer, amely a
koznevelés mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmiikodik. A KRETA egy olyan
alaprendszer amely képes csatlakozni a koznevelés halozataihoz, ¢és ezzel igyekszik
kényelmesebbé tenni az online adminisztracidt. A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer célja, hogy az allami oktatasiranyitas legfelsd szintjétdl kezdve a didkokig és
szlilokig az oktatds minden résztvevdje szamara biztositson egy olyan rendszert, ahol oktatassal
kapcsolatos folyamataikat hatékonyan, elektronikusan végezhetik el. Néhany fontosabb modul
hasznalatarol:

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztracios ill.
taniigyigazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztriciés rendszer néven
szerepel. Az Adminisztraciés rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy
koznevelési intézménynek tarolnia kell 6nmagarol, alkalmazottairdl, didkjairol, valamint taniigyi
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folyamatairol. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény térzsadatait, a tanuloi és
alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatdsszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl. tantargyak,
termek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisztracidos rendszerben kezelheték a
tantargyfelosztds (TTF), az orarend, valamint a helyettesitések is, tovabba ebben a modulban
modosithatok a tanév rendjének adatai is.

A KRETA Elektronikus naplé - egy bongészéprogrammal barhonnan elérheté - WEB

alapu elektronikus iskolai osztalynaplo a tanordk, mulasztasok, értékelések, beirasok,
feljegyzések, igazolasok ¢s egyéb tanari feladatok adminisztralasara. Az elektronikus napléba
belépve - megfeleld jogosultsaggal - a KRETA rendszer szamos tovabbi modulja (DKT, IFM,
ESL, e-Ugyintézés) is kozvetleniil elérhetd.

A KRETA Elektronikus ellenérzéje a sziiloknek és tanuloknak nyujt segitséget a tanulmanyok
alatti naprakész informacidhoz jutasban asztali szamitogépen, tetszéleges bongészéprogramon
keresztiil. Az e-Ellen6rz6 barhonnan elérhetdvé teszi a tanulmanyi adatokat. A tanulok és sziilok
altaldban a sajat intézményi rendszeriik webcimén keresztiil érhetik el, onnan Iéphetnek be a
rendszerbe!

A KRETA Digitilis Kollaboraciés Tér (DKT) egy olyan komplex digitalis tanulastamogato
modul, amely segiti a tanarok ¢€s a didkok digitalis online egyiittmikddését, kommunikacidjat és
a feladatok kiadasat, integraltan a KRETA rendszerhez. A DKT-ba a tandrok és tanulok a
KRETA azonositéjukkal 1éphetnek be.

A KRETA rendszerhez kapcsolodo e-Ugyintézés szoftverben a felhasznalok kérelmeket,
jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat, felmentéseket és egyéb dokumentumokat
nytjthatnak be az intézmények felé elektronikus formaban.

31.3. Elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — a fOigazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni az igazgatd, tagintézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével,
* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattarozéas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is a foigazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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31.4. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KEIE: e,
PH

hitelesito

Tanév végén a végleges, elektronikusan vezetett naplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni,
az adathordozot az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

31.5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatdsi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény foéigazgatéja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai a féigazgatd mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az intézményi
pancélszekrényben, lezart boritékban keriil elhelyezésre. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéeseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — a foigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo
személyesen felel.

31.6. Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idOben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodédban torténik
7:00 ora és 16:00 ora kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet a féigazgat6d hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az
tigyeletet a fenntartd eldirasa szerint kell megszervezni.
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31.7. Az intézmény altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
31.7.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

1) a felvételi eléjegyzési naplo,

2) a felvételi €s mulasztasi naplo,

3) az 6vodai csoportnaplo,

4) az 6vodai torzskonyv,

5) a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

31.7.2. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
1) a beirasi naplo,
2) a bizonyitvany,
3) a szakmai vizsga, képesitd vizsga letételét tanusitod bizonyitvany,
4) a torzslap kiilive, belive,
5) torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz,
6) az értesitd (ellendrzo),
7) az osztalynaplo (elektronikus),
8) a csoportnapl6 (elektronikus),
9) az egyéb foglalkozasi naplé (elektronikus),
10) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
11) az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
12) az 6rarend,
13) a tantargyfelosztas,
14) a tovabb tanulok nyilvantartasa,
15) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

A tanulo félévi osztdlyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazdsa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) tjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

31.7.3. A kollégium altal hasznalt nyomtatvanyok
1) a kollégiumi csoportnaplo,
2) a kollégiumi naplo (ligyeleti naplo),
3) a kollégiumi torzskonyv.

A hozzaférés jogat a fOigazgatd altal meghatarozott személyek (iskolatitkar, féigazgato-
helyettesek) kapjak meg.

A jogszabalyokban meghatarozott dokumentumokat kinyomtatva, az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato, foigazgato-helyettesek alairasaval hitelesitett formaban (alairasi és pecsét hasznalati
jogok szerint) a székhely/intézményegység kijelolt helységében helyezziik el.

A hitelesitve bekért dokumentumokat pedig postai uton - az adatrogzitést kdvetden - papir
alapon, hitelesitve megkiildjiik, mivel intézményiink nem rendelkezik miik6dd elektronikus
alairasi lehetdséggel.

31.8. Egyéb elektronikusan eléallitott dokumentumok
Az elektronikus napldba az adatokat digitélis uton viszik be az iskola vezetdi, pedagogusai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tdrolja a tanulok
jogszabalyban rogzitett adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hianyzokat, a
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tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket stb. A naplorészt digitalisan, a torzslapokat pedig kinyom-
tatva, papiralapon, hitelesitett formaban taroljuk. Az adatok pontossagaért, valodisagaért az
osztalyfonokok, az iskolatitkar és a feladattal megbizott intézményegység-vezetd, valamint az
Osszeolvasast végzok felelnek.

Félévkor a tanuldk nyomtatott értesitést kapnak, tanév végén az elektronikus naplobdl eldallitott,
vagy az osztalyfonokok altal kézzel kitoltott, hitelesitett bizonyitvanyt.

31.9. Jegyzokonyvek, beszamolok, munkatervek, hatarozatok stb. elhelyezése

Az intézményi miikodés soran keletkezett jegyzokonyvek, hatarozatok, beszamolok, jelentések,
munkatervek, adatszolgaltatasok, feljegyzések stb. eredeti példanyanak elhelyezése a
sz€khely/intézményegység kijelolt helységében torténik. Az intézményegység-vezetdi ezekbdl
alairt és lebélyegzett, szkennelt elektronikus valtozatot ad 4t a féigazgatonak.

31.10. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény Pedagogiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos. Megtekinthetdk a
fenntartonal, az intézmény vezetésénél €s az iskola honlapjan.
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Zarorendelkezések
Tkt.:2025/03080
U.i.: Pasztor Julianna Eva foigazgaté

Jelen dokumentum a
Dr. Tordk Béla Egységes Gybégypedagbgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatiast Végzi Iskola és
Kollégium (1142 Budapest, Rikospatak utea 101.)
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat modositdsa

Ezen szervezeti és mitkodési szabdlyzat madositasa csak a neveldtestillet kézremiikddésével és
a koznevelési torvény Altal meghatdrozott kdzdsségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovihagyasaval lehetséges. A médositast kezdeményezheti:

a fenntartd,

a nevelbtestilet,

az iskola fdigazgatéja,

a fhigazgato-helyettesek,

az intézményegység-vezetok,

az Intézményi Tandcs,

a szillb1 szervezet,

a didkdnkormanyzat vezetdsége.

Mellékletek:
* az intézmeény szervezeti felépitése,
* avezetok és alkalmazottak munkakdri leirds mintéi,
* aszabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
* az iskolai kinyvtar gyiijtokin szabdlyzata
* iratkezelési szabalyzat.

Az intézmény eredményes és hatékony mikkddéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéscket Gndlld
szabélyzatok, igazgatdi és tagintézmény-~-igazgatoi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok,
utasitdsok elbirdsait az iskola igazgatdja a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat valtoztatasa nélkiil
is médosithatja.

A Szervezeti és Milkddési Szabilyzat eldirdsainak idéleges médosuldsai

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabélyzat eldirasait ideiglenes, dtmeneti jelleggel mddosithatjak
a nevelds oktatds kereteit meghatdrozd, a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat utolsé modositasa
Gta életbd 1épd jogszabalyok, elbirdsok, eljarésrendek, protokollok, ajénldsok hatdlyos eloirdsai
vagy egyéb rendkiviili, elére nem tervezett helyzetek.

Budapest, 2025, januir 9, &

= k=24
e (”\."").( - (,’ i @ I,“ \-
1§32 3

foigazgaté |~
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A Dr. Tordk Béla Egységes Gybgypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskolalés -
Kollégium Szervezeti és Mikiadési Szabilyzata modositiasanak elfogadisa és jovihagyisa

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat médositasaval kapesolatban az Intézményi Tandcs - a
jogszabalyban meghatérozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét az
Intézményi Tandcs elndke tanisitja, .

Budapest, 2025. janudr ... g WA -TV

Takacsné Raffai Erzsébet Intézményr Tandcs elndk

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasaval kapesolatban a didkénkorményzat - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt, amelynek tényét a
diakdnkormanyzat képviseloje tanusitja.

Budapest, 2025. janudr 5. ,_bd,c'w’ (’\ e
Baldzsné Virdg Edina DOK segité pedagégus

A Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzat moédositasaval kapesolatban a szilloi szervezet - a
jogszabdlyban meghatarozottak szerint - véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal
egyetért, melynek tényét a szill6i szervezet képviseldje tanisitja.

l:" ¥ {
Budapest, 2025. janudr . - )L——— -
Dr. Szénassy Ménika - SZMK elndk

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a nevelotestiilet bevonasaval késziilt, modositisdt az
intézmény vezetdiének elbterjesztése utan a nevelotestillet 2024, december 20 napjan timogatja.
Ennek tényét a fOigazgatd, fOigazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezetdk az
aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanisitjak.

—\

Rea L‘.; ‘._L W LUy o ’.‘I-KS,‘vu‘ MJJ\L_.& ?ﬂ‘f‘_—L " ‘:’\v&_’
"~ Aranyiné Wegldrz Timea Dr. Hédi Csabéné Papik Eva Angéla
foigazgato-helyettes intézményegység-vezeld
mg./y -@""— /Jﬂ' = S g™~
Liptak Lorant Lukécs Szandra
intézményegység-vezetd intézményegység-vezetd
JC."JQOM Vatks™ Rk S _\_:(‘L‘“\_L —
7 Szalay Katalin Trecské Aliz
intézmeényegység-vezetd fOigazgaté-helyettes
/
VA TR
—_— ‘_;,;/(‘7;"0-1'74‘; z _g.: —
Pasztor Eva
foigazgatd
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KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Pasztor Eva Iktatdszam: TK/198/00124-2/2025
foigazgatod részére Ugyintézd:  dr. Viszokai Beata

Dr. Tordk Bela Egységes Gyogypedagogial
Modszertani Intézmény. Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola.
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és
Kollégium

Targy: Szervezet: és Milkodés: Szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Foigazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmeény mukddésére, belsd és kiilso kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelGtestillet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Tajekoztatom. hogy a Dr. Tordk Beéla Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeny,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast
Végzo Iskola és Kollégium 2025 januar 9-én kelt, és a Kozép-Pesti Tankerileti Kdzpontnak
2025. januar 17-én jovahagyasra meghkiilddtt szervezeti és mukodési szabalyzata megfelel a
jogszabalyi eloirasolmak. igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest. elektronikus 1dobélyegzd szennt

Udvozlettel: P
dr. Hazlinger GyOrgy oiim sz e 0036 v -
dr. Hazlinger Gyorgy

tankeriileti igazgato

Szekhely: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Telefon: +36-1-806-0778
E-mail: kozeppestakk sov hu
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Az intézmény felépitésének abraja

Dr. Torok Béla Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda,

Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés -
Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

Székhely: 1142 Budapest 1142 Budapest XIV. keriilet, Rakospatak utca
101.

Dr. Torok Beéla Egyseges Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelés -
Oktatast Veégzo Iskola és Kollégium -

Dr. Torok Béla Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelés -

intézményegység .. Aeerfl
1144 Budapest XIV. keriilet, Ujvaros park 1. 1142 Budapest XZIVGI.bkerulet, Sz6nyi tt

J

Kozép-Pesti Tankeriileti Kbzpont

Dr. Torék Béla Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszts Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium

INTEZMENYVEZETES

INTEZMENYEGYSEGEK MUKODTETES

OVODA ALTALANDS SZAKISKOLA, FEILESZTO KOLLEGIUM Gazd. iigyintézés
ISKDLA KESZSEGFEILESZTO MEVELES-
ISKOLA OKTATAS

Gondnoksag
MODSZERTANI KOZPONT

Etkeztetési Szolgaltato

. . Gazdasagi Szervezet
S2iili szervezet NASIBA Alapitvany Ep Hallasért Nagyothall 25

AlapitvanyAlapitvany Gyermekekért Alapitvany ESZGSZ
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