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Altalianos rendelkezések

Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjanak végrehajtasat szolgalja szabalyaival, eljarasaival.

Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ teriileti hatdlya: kiterjed az intézmény feladatellatdsat biztosité valamennyi
intézményi ¢€s az intézmény altal szervezett programok intézményen kiviili teriiletére.

Az SZMSZ személyi hatdlya: érvényes valamennyi intézményhasznalora (alkalmazott, tanulo,
sziilo, bérlo...).

Az SZMSZ iddbeli hatalya: kiterjed az intézmény valamennyi feladatellatasanak és
programjanak idejére.

Az SZMSZ legitimacios eljarasrendje

Az intézmény Szervezeti és Miukddési Szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el, s a
neveldtestiilete fogadja el. Elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol az iskolai Sziil6i
Szervezet és Didkonkormanyzat. Az SZMSZ azon rendelkezéseihez, amelyekhez a fenntarto
tobbletkotelezettsége harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ kihirdetése, nyilvanossigra hozatala

e cgy példany elhelyezése az igazgatoi irodaban,

e intézményi honlapon térténd megjelentetés,

e sziil6i, tanuldi tajékoztatds SZMK és DOK értekezleten, sziiléi értekezleteken,
osztalyfonoki orakon.

Az SZMSZ legalapvetdbb jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol*

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat (tankonyvellatas)
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Az intézmény fenntartasa, miukodtetése

Az intézmény fenntartasa, miikodtetése

» Az intézmény 2016. 09.01-én alakult, s tobbcélu, Osszetett iskolaként miikodik az
Esztergom-Budapesti  Féegyhazmegye Katolikus Iskolai  Foéhatésaga (EKIF)
fenntartasaban.

» A Magyar Katolikus Egyhazon beliil miik6do belsé egyhazi jogi személy.

» A feladatellatas helyét adé ingatlanegyiittes (székhely, telephely) a Budapest Févaros
XV. keriileti Onkorméanyzat tulajdona, mely ingatlanokra a fenntartd ingyenes
hasznélati jogot kapott hatdrozatlan idére. Az ingodsdgokkal az intézmény vezetdje
rendelkezik.

» Az iskola az EKIF altal jovahagyott koltségvetés alapjan onalléan (6nallé addszam és
bankszamlaszam) gazdalkodik.

Az intézmény miikodésének alapdokumentumai
e Alapito Okirat
e Pedagodgiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend
e Intézményi szabalyzatok
e Eves munkaterv

Az intézmény jogosultsiagai:
a) iskolai tanulmanyok elvégzését igazolo bizonyitvanyok kiallitasa,
b) szakképz6 iskolai és szakiskolai szakmai/képesité bizonyitvanyok kiallitasa,
c) készségfejleszto iskolai bizonyitvanyok kiallitasa,
d) szakmai/képesitd/zard vizsgak szervezése, bonyolitasa.

Az intézmény szervezeti felépitéses

| fenntartd (EKIF) |

igazgato6
igazgatd helyettesek

munkakozossegek

neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitok

| | technikaildolgozok |

| SzMK/

Az intézmény vezetési szerkezete

1. Vezet6i beosztasok
igazgato

igazgato helyettes
munkakozosség vezetd
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1.1. Az igazgato
Az igazgato feladatai:

Felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Felel6sen gazdalkodik az intézmény koltségvetési keretével.

Dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amit a jogszabaly
nem utal més hataskorébe.

rrrrr

Képviseli az intézményt az alabbi feladatokon keresztiil:

a.
b.

—Ta ™

k.

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka szervezése, iranyitasa és ellendrzése, a szakmai
kovetelmények érvényesiilésének biztositasa,

az intézményi dontési folyamatok elOkészitése, végrehajtasdnak megszervezése
és ellendrzése,

a koznevelési intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratainak elokészitése,

az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasdhoz sziikséges intézkedések kezdeményezése,

az intézmény tevékenységérol szo16 tajékoztatds, adatszolgaltatas,

az iskolai szervezetekkel vald egyiittmiikddés,

a nemzeti és iskolai linnepek tervezése,

a gyermek-és ifjusagvédelmi munka, az iskolapszichologusi ellatas szervezése,
iranyitasa, ellenérzése,

az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet megteremtése, a tanuld

balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

szakmai értekezletek 0sszehivasa, tajékoztatasa, szakmai vélemények,

javaslatok megismerése,

m. a pedagogus etika normainak betartasa, betartatasa.

Gondoskodik a havi talora elszamolasokrol.

Eleget tesz a kiillonb6z6 adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Felel a szakmai/képesitd/zard vizsgak megszervezéséért.

Elokésziti a mindsitd/tanfelligyeleti eljarasokat, részt vesz azok lebonyolitasaban.
Belsé ellendrzéseket hajt végre, azokat dokumentalja.

Felel a dualis képzés szervezéséért, kapcsolatot tart a képzohelyi tanulofelelésokkel.

Az igazgatodi jogkorok gyakorlasa

Az igazgat6 a fenntartd (EKIF) utasitasa szerint gyakorolja jogait.
Munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi jogkorokkel rendelkezik.

Az igazgatodi jogkorok gyakorldsdnak dtruhazédsa

Az igazgato a jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja az igazgat6 helyettesekre.

Az alabbi esetekben a jogkorok gyakorlasat az igazgatd helyettesek csak a vezetd tartds
tavolléte esetén, illetve rendkiviili, halaszthatatlan esetekben lathatja el, lehetdség szerint az
igazgatoval torténd eldzetes telefonos egyeztetést kovetden:

barmiféle kotelezettségvallalas,

tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése,

alkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,

az intézmény mikodésének (feladatellatas, miikodési rend...) valtoztatasa.
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Az igazgato helyettesitése

Az igazgatOt szabadsaga, betegsége alatt, hivatalos tavolléte, valamint tartds tavolléte esetén
az igazgato helyettesek helyettesitik.

Az igazgatd és a helyettesek esetleges egyiittes tavolléte esetén az intézmény zavartalan
mikodése érdekében az igazgatd irasos meghatalmazas alapjan mas személyre is atruhazhatja
jogkoreit. A meghatalmazasban az igazgatd megnevezi a személyt, pontosan megjel6li a
meghatalmazott személy beosztasat, a meghatalmazas idejét, idétartamat, az atruhazott
feladatokat és jogkoroket.

1.2. Az igazgaté6-helyettesek

Az igazgaté-helyettesi feladatok

Az igazgato-helyettesek az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik feladataikat.

Az altalanos feladatok tekintetében a helyettesi feladatok azonosak az igazgatoi feladatokkal.

Specialis feladatok terén munkamegosztds érvényesiil. A feladatokat az igazgatd hatarozza

meg a helyettesek munkakori leirasaban.

» Feladatvégzésiik soran beszamolasi kotelezettségiik van a pedagodgiai munka
folyamatair6l, a belsd ellendrzések tapasztalatair6l, az intézményt érinté megoldando
problémakrdl, a megtett vezetdi intézkedések korérdl, az eléforduld balesetekrdl,
vészhelyzetekrol.

»  Munkajuk soran szorosan egyiittmitkodnek a munkako6zosség vezetokkel.

Az igazgato helyettesek altalanos feladatai:

e Részt vesznek az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban.
Belso ellen6rzéseket, oralatogatasokat hajtanak végre, azokat dokumentaljak.
Segitik a taniigyi dokumentumok, az e-napl6 vezetésének ellenérzését.

Segitik a gyakornokok, az intézménybe jonnan érkezd kollégak beilleszkedést,
szakmai munkajat.

Sziikség szerint mentori feladatokat latnak el.

Képviselik az intézményt a mindsitési/tanfeliigyeleti eljarasokban.

Koordinaljak az intézményi programok, rendezvények szervezését, bonyolitasat.
Részt vesznek az intézményi, sziikség esetén a munkakozosségi értekezleteken.
Evente kétszer (félév, év vége) a munkajukrol beszamolot irnak.

Altalanos igazgaté helyettes feladatai:
e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését.
o Kezeli (egyezteti, nyilvantartja) az alkalmazottak tavollétét, arrdl tajékoztatja az

igazgatot.

Vezeti, ellendrzi a kiilonboz6 biztonsagi adatlapokat.

Elkésziti az ligyeleti/ helyettesitési rendet.

Idészakosan 0sszedllitja az oralatogatasi litemtervet.

Megszervezi az osztalyozo-, javito-€s zarovizsgak lebonyolitasban kozremitk6do

bizottsagokat, s ellendrzi a vizsgajegyzékonyvek elkésziiltét.

e Iranyitja a BECS csoport miikddését, elvégzi a mindsitési €s tanfeliigyeleti
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

e A fegyelmi bizottsag elnokeként szervezi és vezeti a fegyelmi eljarasokat,
gondoskodik az azzal kapcsolatos dokumentéciok elkészitésérol.

e Gondoskodik az intézmény fenntartdsdhoz sziikséges eszkozbeszerzésekrol, s
atvételerol.

o Készletnyilvantartast vezet a raktari tisztitoszerekrol és eszkozokrol, fertdtlenitd
szerekrdl, s gondoskodik azok sziikség szerinti kiadasarol.

o o o o
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Szakmai igazgatd helyettes feladatai:

e Segiti, ellendrzi a tanligyi dokumentumok (helyi tantervek, tanmenetek, fejlesztési
tervek) elkészitését.

e Kapcsolatot tart a szakértoi bizottsagokkal, egyeztet az osztalyfonokokkel a szakértoi
bizottsagokhoz kiilldend6 pedagogiai véleményekrol.

e Koordinalja, ellendrzi az értékelési portfoliok vezetését.

e Segiti a specidlis szakellatdsok szervezését a szakértdi véleményekben foglaltak
szerint, ellendrzi azok megvaldsulésat.

e Szervezi és iranyitja az intézményben gyakorlatot teljesitd hallgatok tevékenységét.

Az igazgato helyettesi jogkorok gyakorlasa

Az igazgatd-helyettesek a jogkoreiket az igazgatdi jogkorok atruhazasara vonatkozod
rendelkezések alapjan gyakorolja.

Vezet6i munkajuk soran a munkakoriikkel 6sszefiiggd szakmai tevékenységekre kiterjedo
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek az alabbi teriileteken:

szilok értesitése,

gyermekvédelemmel kapcsolatos levelezés,

szakértOi bizottsdgokkal torténd levelezés,

gyakorlohelyekkel valo kapcsolattartas,

sajat hataskorben tett (pl. dicséret, fegyelmezés) intézkedések,

taniigyigazgatas korébe tartozo iratok alairdsa az intézményvezetd hataskdrébe utalt
tigyek kivételével.

1.4. A munkakozosség vezetod

A munkako6zosség vezeto feladatai

A munkakozosség vezetd az igazgatd ¢és a helyettesek kozvetlen iranyitasaval végzi feladatait
a munkakori leirasa szerint.

> Feladatai végzésekor Osszehangolja a munkakozdsség munkajat, segiti a
munkak6zdsségi tagok tevékenységét.
> Feladatvégzése soran beszamolési kotelezettsége van a szakmai munkakozosség

pedagdgiai munkdjdnak folyamatairdl, a belsd ellendrzések tapasztalatairdl, a
munkakozdsséget érintdé megoldandd problémakrol, a megtett vezetdi intézkedések
korérol.

> Munkdja soran szorosan egyiittmitkddik a masik munkako6zosség vezetdjével.

A munkak6zdsség vezetdi jogkorok gyakorlasa

A munkakozosség vezetd a jogkoreit az igazgatdi jogkorok atruhdzasara vonatkozo
rendelkezések alapjan gyakorolja.

Vezetdi munkaja soran a munkakdrével 6sszefliggd szakmai tevékenységekre kiterjedd
kiadményozasi jogkorrel rendelkezik az alabbi teriileteken:

szilok értesitése,

gyermekvédelemmel kapcsolatos levelezés,

sajat hataskorben tett (pl. dicséret, fegyelmezés) intézkedésekre,

taniligy igazgatds korébe tartozo iratok alairasa az intézményvezetd hataskorébe utalt
tigyek kivételével.

Az intézményi bélyegzok hasznalata
e Az intézmény korbélyegzdje csak az igazgato alairasahoz hasznalhato.
e Az addészammal ellatott hosszl bélyegzdt az igazgaton kiviil a gazdasdgi/munkaiigyi
ligyintéz0 hasznéalhatja a munkakoréhez tartozdé dokumentumok pecsételéséhez.
e Az intézmény hosszl bélyegzdje a pedagogusok és az iskolatitkar altal is hasznalhato.
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Az intézmény testiileti szervei, kozosségei

A nevelétestiilet
Tagjai: az intézmény valamennyi
o pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
o neveld-oktaté munkéat kdzvetleniil segito, fels6foku végzettséggel rendelkezd
alkalmazottja.
Jogkore:
Dontési jogkor Véleményezési jogkor
Az intézményi dokumentumok (Hazirend, A tantargyfelosztas elfogadasa.
elfogadasa.
Az intézmény munkdjat 6sszefoglald Az egyes pedagdgusok kiillon megbizdsanak
elemzések, értékelések, beszamolok elosztasa.
elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének, |Az iskolai felvételi kdvetelmények
az osztalyozovizsgara bocsatas lehetdéségének 'meghatarozasa.
megallapitasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljaro -
pedagogus kivalasztasa.

Tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés. -

Jogkorének gyakorldsa:
A jogkorok gyakorlasanak modjat maga a neveldtestiilet hatarozza meg.
- Neveldtestiileti értekezleten, melyet évente legalabb haromszor (tanév eleje, félév,
tanév vége) kell megtartani.
- Rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten, aminek Osszehivasat az igazgato, a
neveldtestiilet egyharmada, illetve az SZMK és DOK kezdeményezheti.
Kiilonleges szakmai feladata:
e BECS csoport mikodtetése.
A nevelGtestiilet hatdskorébe tartozo ligyek atruhdzasa:
A nevelOtestiilet a hataskdrébe tartozd ligyek eldkészitésével megbizhatja a
didkonkormanyzatot, a sziiléi szervezetet, a szakmai munkakozosségeket. Atruhazaskor
pontosan meg kell jeldlni az 4atruhdzott feladatok korét, a hataskoroket és hataridoket,
valamint a feladatok elvégzése utani beszamolési kotelezettség maodjat, formajat, idejét. Az
atruhdzas tényét, valamint az atruhazott feladatok végrehajtasat jegyzokonyvezni kell.

Az alkalmazotti kozosség

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo.

e pedagdgusok

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitok

e technikai dolgozok
Munkavégzésiiket hatarozatlan, vagy hatarozott idejii foglalkoztatas keretében
végzik.
Feladataikat a munkakor megnevezésével a munkakdri leirasuk tartalmazza.
Napi tevékenységeiket a kozvetlen feletteseik utasitasai szerint végzik.
Létszamukat a kdznevelési torvényben leirtak mellett a fenntarto altal engedélyezett
allashelyek szama hatarozza meg.

VVV VY
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Jogkore:

Dontési jogkor Véleményezési jogkor

- Az intézmény atszervezése, megsziintetése.

- Intézményi feladatok valtozasa.

Jogkorének gyakorldsa:
Alkalmazotti értekezleten, melyet a fenntartdi dontések meghozatala elétt kell 6sszehivni. A
vélemények kialakitasanak modjat maga a kozosség hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek
Tagjai: pedagdégusok, akik miveltségi teriiletenként, a nevel6-oktatd munka pedagogiai
szakaszaiként, vagy a feladatellatas tipusaként hozzak 1étre munkakozosségiiket.
Vezet6je: az igazgato altal megbizott pedagogus. A megbizas visszavonasig érvényes.
Feladata:
e A pedago6giai munka szakmai, modszertani segitése a tervezési, szervezési, értékelési és
ellendrzési tevékenységeken keresztiil:
a szaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése,
a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok megirasa, felhasznalasa, elszdmolasa,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
a tanulok ismeretszintjének felmérése és értékelése, tervezo, elemzo
tevékenység biztositasa,
belsé (javitd, osztalyozob...) vizsgak irasbeli és szobeli feladat- €s tételsorainak
Osszeallitasa,
» helyi tantervek, tanmenetek kidolgozasa, modositasa,
e amunkakdzdsség tagjainak szakmai megsegitése, palyakezdo fiatalok mentoralasa.
e a munkakozosségek kozotti, illetve az egyes szervezetek kozotti egylittmikodés
megvaldsitasa,
e intézmény képviselete bemutatoordk tartasaval, versenyek, nyilt napok szervezésével,
szakmai miihelyek miikddtetésével,
e tanuléi problémdk (tanulményi, magatartdsi) megoldasdra szakmai egyeztetd
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besze¢lgetések.
Jogkorei:
Dontési jogkor Véleményezesi jogkor
A nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdések Pedagdgiai-, tovabbképzési program, SZMSZ
kore. elfogadasa
Iskolai tanulmanyi versenyek programja. Tankonyvek, taneszkozok és segédletek

kivalasztasa.

- Felvételi kovetelmények meghatarozasa.

- Tanulmanyok alatti vizsgék részeinek,
feladatainak meghatarozasa.

Jogkorének gyakorldsa:
A jogkorok gyakorlasanak modjat maga a munkak6zosség hatarozza meg.
e Az egyes szakmai munkakozosségek az intézményi munkaterv  szerint
munkakozosségi értekezletet tartanak, sziikség szerint az érintett igazgatd és/vagy
helyettesei jelenlétében. Az értekezletrdl jegyzokonyv készil.
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Egyiittmiikddése:
e munkakozosség vezetokon keresztiil; egymas kozotti megbeszéléseken,
e munkakozosségi tagokon keresztiil, oOralatogatdsok, hospitdlasok soran, személyes
megbeszéléseken keresztiil.

A tanulok kozosségei
1. Az osztalykozosségek és tanuldesoportok

e Az azonos ¢évfolyamra jard, s azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az  osztadlykozosség tanulolétszdma  térvényben
meghatarozott. Az osztalykozosség ¢lén az osztalyfonok all.

o Az osztalyfonokot a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgato
bizza meg.

e Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt probléméak megoldasara —
az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét, az érintett sziildk értekezletét
Osszehivni.

e Tanul6csoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszdm, illetve a
torvény maximalja a Iétszdmot. A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege,
vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. Egyéb tanuldi kozosségek

e A tanulok egyéb foglalkozasok keretében is alkothatnak kozdsséget. Ezen kozosségek
az azonos érdeklddési tartalmak, a délutani tanulasi id0 megszervezése, a fejlesztési
kotelezettségek, a tanulok megdérzése céljabol szervezddnek. Formai lehetnek:
szakkorok, fejlesztd foglalkozasok, tehetséggondozo miihelyek, napkozis, tanuldszobai
foglalkozasok, iigyeleti csoportok...

e Az egyes csoportok munkéjanak vezetését az igazgatd altal megbizott pedagogusok
latjak el éves munkaterv, szakért6i vélemények szerint.

e Acsoportokat alkot6 tanulok osztalyfoka eltérd is lehet.

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak 1étre.

A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat munkajat az igazgato altal megbizott pedagogus segiti.

Osszetétele:

A didkdnkormanyzat tagjait az intézményben miikodoé osztalyokbodl delegalt 2-2 {6 alkotja,
kivéve az als6 tagozatos-, a készségfejlesztd osztalyokat, és a fejlesztd nevelés-oktatas
csoportjait. Ezen csoportok tanuldi képviseldjiik, osztalyfonokiik révén tajékoztatast kapnak a
kozosség munkdjarol, dontéseirdl, illetve jelezhetik az Oket érintd problémakat, javaslatokat.
A didkonkormanyzat vezetdjét titkos szavazas Utjan a tanulok valasztjak.

Jogkdre:
Dontési jogkor Véleményezési jogkdr
A miikddéshez biztositott pénzeszk6zok Hézirend elfogadésa.
felhasznalasa.
Egy tanitas nélkiili munkanap programja. A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elvének
meghatarozasa.
Sajat miikodése, hataskoreil gyakorlasa, Ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok
tajékoztatasi rendszere. felhasznalasa.
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- Tanul6i palyazatok, versenyek megszervezése.

- Az iskolai sportkor, konyvtar mitkddési rendje.

- Egyéb foglalkozasok formdinak meghatarozasa.

Jogkdrének gyakorlésa:

e Diidkonkormanyzati iiléseken, a didkdnkorményzatot segité pedagdgus jelenlétében.

e A didkonkorményzat akkor hatdrozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a képviseli
magat.

Ulésrendje:

o A didkdnkorményzat évente legalabb egyszer kotelezden iilésezik.

e Diidkonkormanyzati iilést kell 6sszehivni, amennyiben a joggyakorlas azt sziikségessé
teszi.

e Didkonkormanyzati {ilés hivhatdé Gssze, ha a tanuldok tobbsége barmely ket érintd
kérdésben véleménynyilvanitasi szandékat jelzi.

A didkdnkormdanyzat és a vezetés kapcsolatrendszere:

e Diidkonkormanyzatot segitd tanarral torténd személyes megbesz¢élés a hivatalos
feladatok elvégzését, iskolai rendezvények lebonyolitdsit megeldzden, illetve a
feladatvégzés utan.

e Diidkonkormanyzati képviseld tdmogatasa (kozvetités az intézmény ¢és a fenntartd
kozott, intézményképviselet biztositasa rendezvényeken, linnepeken).

e Rendkiviili megbeszélés a didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A Sziil6i Szervezet

A sziilok kozossége a sziilok jogainak érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
szll6i szervezetet hoz létre. A sziildi szervezet tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed.

Osszetétele:

A sziild1 szervezet tagjait az intézményben miikodd osztalyokbol delegalt 2-2 f6 alkotja. A
sziil61 szervezet vezetdjét nyilt szavazassal a sziildi szervezet tagjai valasztjak.

Jogkore:

Dontési jogkor Véleményezési jogkdr
Sajat miikodése, hataskorei gyakorlasa, A kotelez6 ellatason feliili, koltségekkel jaro
tajékoztatasi rendszere. szolgaltatasok és az ezekhez kapcsolodo

eszkdzok beszerzése.

Tisztségviseldinek megvalasztasa. Az intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézményi feladatok valtozasa.

Részt vehet: képviseldje révén a nevelOtestiileti értekezleteken tandcskozéasi joggal az
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Jogkorének gyakorldsa:
e Sziil6i szervezeti tiléseken.
e A sziildi szervezet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a képviseli magat.
Ulésrendje:
e A sziildi szervezet évente legalabb egyszer kotelezden tilésezik.
e Sziil6i szervezeti iilést kell 6sszehivni, amennyiben a joggyakorlas azt sziikségessé
teszi.
e Sziil6i szervezeti iilés hivhatd Ossze, ha a sziillok tobbsége barmely Oket, illetve a
tanulokat érintd kérdésben véleménynyilvanitasi szandekat jelzi.
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A sziil6i szervezet és a vezetés kapcsolatrendszere:
e SZMK téjékoztato (évente egyszer) keretében,
e SZMK vezetdvel torténd (telefonon, irdsban, személyesen) rendszeres kapcsolattartés
formajaban.

Intézményi tandcs, iskolaszék

Intézményi tanacs és iskolaszék jelenleg az intézményben nem miikodik.

Mindkét szervezet 1étrehozhat6 a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121-122. § feltételei
szerint.

Az intézmény testiileti szerveinek, kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézmény bels6 kapcsolatrendszerének szinterei és formai

1. vezetdi szint

o igazgato - igazgato helyettesek

o igazgato és helyettesek - munkakdzosség vezetok
> vezetoi értekezletek
> munkako6zosségi értekezletek
> személyes megbeszélések

testiileti szervek, kozosségek szintje
igazgato — testiileti szervek, kozosségek

o igazgato helyettesek, munkak6zosség vezeto - testiileti szervek, kozosségek
> értekezletek
> megbesz¢lések
> irasos, szobeli tajékoztatok
> telefonos megbeszélések

. testiileti szervek, kozosségek egymas kozotti kapcsolatai

ilések az igazgatd/igazgatd helyettes részvételével és/vagy a masik szervezet
képviseldinek részvételével

személyes megbeszélések,

irasos tajékoztatok

telefonos megbeszélések

alkalmazotti szint

igazgato/igazgato helyettesek/munkakozosség vezetok - alkalmazottak
testiileti szervek, kozosségek - alkalmazottak

alkalmazottak egymas kozotti kapcsolatai

értekezleteken, iiléseken vald részvétel,

szakmai forumokon valo részvétel,

nyilt napon, kdzosségi tinnepeken, rendezvényeken valo részvétel,
csoportos/személyes megbeszélések,

internetes, irasos, szobeli tdjékoztatok

VVY 'V
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A tanulok, sziilok tajékoztatasanak rendje
A tanulokat és sziiloket az iskola egészének életérdl, a pedagogiai munka folyamatairol, az
elért eredményekrdl, a felmeriild hidnyossagokrol, problémakrdl idészakosan és/vagy
folyamatosan t4jékoztatni kell.
A tajékoztatds formajat és iitemezését a torvényi jogszabalyok, az iskola munkatervében
szerepld programok, a tanuldéval kapcsolatos torténések, valamint az eseti rendkiviili
események hatarozzdk meg.

e rendszeres tajékoztatas: érdemjegyekrol, hidnyzasok alakulasarol
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>

eseti tajékoztatds: dicséretek, fegyelmezd intézkedések alakulasarol, rendkiviili
idépontok, események alakulasarol
vezetok, osztalyfonokok, szaktanarok, gyermekvédelmi megbizott tdjékoztatasaval.

A tdjékoztatas kritériumai

A tajékoztatast egyértelmiien kell megfogalmazni; pontosan utalni kell a tajékoztatas
céljara, vilagosan meg kell hatarozni a tdjékoztatassal kapcsolatos kovetkezményeket,
s az elvart intézkedéseket.

A tajékoztatas soran tiszteletben kell tartani a személyiségi, az emberi méltosaghoz
vald jogokat; kiilon kell valasztania a kozdsségre és csak az egyénre vonatkozo
informaciok kozlésének modjat, idejét.

A tdjékoztatas formai

frasbeli tajékoztatas:

tizend/tajékoztatd fiizetben, bizonyitvanyban,
hirdetotablan, honlapon, E-naploban,
levelezés utjan.

Szdbeli tajékoztatas:

csoportos tajékoztatas sziildi értekezleten,

didkonkormanyzati iilésen,

osztalyfonoki oran,

egyéni tajékoztatas eldzetes egyeztetés szerint.
A sziiloknek az irasban kozolt informaciokat alairasukkal vissza kell
igazolniuk.

> Sziloi alairasok sorozatos elmaradasa esetén a sziloket hivatalos levél
megkiildésével kell tajékoztatni.

A sziiloi értekezletek rendje
1. Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként 2 alkalommal a
munkatervben régzitett idOpontban sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.

A tanév eleji sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, az
osztalyban (csoportban) oktatdé 0j pedagogus beallasarol, az intézményi szabalyok
esetleges valtozasair6l, az oktatashoz sziikséges eszk6zok, felszerelések beszerzésérol,
hianyossagair6l, az igényelhetd tdmogatasokrol. ..

A félévi sziléi értekezleten a sziil6k tdjékoztatast kapnak a féléves munka
eredményeirdl, az eléforduld problémakrol, a méasodik félév feladatairol.

2. SZMK értekezleten a sziil6i munkakozosség tagjai altalanos tajékoztatast kapnak a nyar
feladatairol, programjair6l, az iskolakezdés tapasztalatirdl, a tanév varhato feladatairol, az
esetleges jogszabalyi valtozasokrdl, az intézmény milkddését érintd atszervezésekrol,
valtozasokrol, az ezekhez kapcsolodd dokumentumkészitésekrdl, modositasokrol,
valamint az alapitvany tevékenységérdl, gazdalkodasarol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfonok €s a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara, a
rendkiviili események, programok megtargyalasara.

>

A szl értekezleteket olyan iddpontban kell megszervezni, hogy a sziilék a

munkahelyiikrdl ne kényszeriiljenek elkéredzkedni, ugyanakkor a részvételiik biztositott

legyen.

Az egyéni tajékoztatas rendje
Az egyéni tajékoztatisra alapvetden elOzetesen egyeztetett idopontban keriil sor. A
tdjékoztatds soran a tanitd pedagdgus tdjékoztatast ad az érintett tanuld tanulmanyi és
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magatartdsi elémenetelérdl, sziikség esetén ¢Eletvezetési szokasairol. Rovid egyéni
tajékoztatasra a tanuld sziilonek torténd atadasakor is lehetdség van.

Az alkalmazottak tajékoztatasanak rendje
Az alkalmazottakat érintd tajékoztatok, informéciok atadasara az intézményben tobbféle
modon kertil sor:

e A legalapvetébb tajékoztatasi forma az éves munkaterv nyilvanossagra hozatala
(dokumentum internetes elkiildése).

e A munkaterven felill a dolgozok a sziikséges informaciokrol, a fontos hataridékrol,
feladatokrol a hirdetotablan kifiliggesztett tajékoztatokbol, kor e-mail formajaban,
stirgds esetben a munkak6zdsség vezetOk azonnali tajékoztatasan keresztiil értesiilnek.

e A technikai dolgozék kor e-mail formdjaban, de leginkdbb csoportos és egyéni
egyeztetéseken keresztiil jutnak sziikséges informaciokhoz.

A pedagégiai programrol sz0l6 tajékoztatas rendje
A pedagogiai program tartalmardl az intézményhasznalok tobb helyen is tajékozodhatnak:
e azigazgatoi irodaban elhelyezett dokumentum elolvaséaséaval,
e az intézményi honlapon torténd megjelentetés utjan,
e szbobeli tdjékoztatds (SZMK iilés, sziildi értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet,
diakonkormanyzati iilés, egyéni egyeztetés) formajaban.

A testiileti szervek, kozosségek kapcsolattartasanak célja
1. Az intézmény jogszer(, hatékony miikddtetése.
Az érdekképviseletek joggyakorldsanak biztositasa.
A pedagogiai folyamatok, tevékenységek dsszehangolésa.
Véleménynyilvanitasok biztositasa.
Eljarasi folyamatok szabalyszerii lebonyolitasa.
Megfeleld tajékoztatas biztositasa.
Eszrevételek, javaslatok intézményi hasznositasa (innovacio).

N W

A testiileti szervek, kozosségek miikodésének, kapcsolattartasanak rendje
Az egyes szervezetek, kozosségek miikodését meghatarozo tényezok:
e jogszabalyi-, belsd szabalyzati eldirasok,
e tanév rendje, éves munkaterv, intézményi dokumentumok,
e rendkiviili események.
» Az intézmény szervezeteinek, kozosségeinek tevékenységét- a megbizott vezetok
¢s a valasztott kozosségi képviselok segitségével- az igazgatd fogja dssze.
> A kapcsolattartasok kiilonboz6 formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egytittmiikodést.
» A Kkiilonboz6 értekezletekrol, iilésekrol, illetve az ezeken késziilt hatarozatokrol,
>

nyilatkozatokrdl, véleményezési javaslatokrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az értekezletekre, iilésekre torténd meghivok, valamint a dontéseket megel6z6
eldterjesztések, tajékoztatd anyagok eljuttatasarol a jogszabdlyi kotelezettségek
tekintetében az igazgato felel, egyéb esetekben az értekezletet, iilést Osszehivod
szerv, k0zosség vezetoje.

A szervezetek, kozosségek miikodésnek feltételeit (pl. helyiséghaszndlat) az
intézmény vezetdje térit€smentesen biztositja.

> A testiileti szervek, kozosségek altal megfogalmazott javaslatokra, észrevételekre,

inditvanyokra tett vezetdi intézkedésekrdl, dontésekrdl az érintetteket tajékoztatni
kell.

Y
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Az intézmény kiilso kapcsolatai

A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és méodja

Intézményilink a nevelési-oktatasi feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, a tovabbtanulds, palyavalasztas €s munkéba allitas
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel.
A kapcsolattartds az intézményben fellelhetd valamennyi munkakdr és beosztds szintjén
miikodik a tarsintézmények azonos foglalkozasu és beosztasu alkalmazottjaival.

A kapcsolattartds formai és médjai:
o ¢értekezletek tartasa,
e szakmai eldadasokon, konferenciakon és konzultaciokon valo részvétel,
esetmegbeszélések,
intézménylatogatasok,
bemutat6 o6rak, szakmai mithelyek tartdsa,
ko6zos rendezvények (linnepek, versenyek, nyilt napok...) bonyolitasa,
terepgyakorlatok biztositasa,
koz0s palyazatokon vald részvétel,
hivatalos tigyintézés levélben, vagy telefonon.

Rendszeres Kkiilsé kapcsolatok

az intézmény fenntartdsat és miikodtetését biztositod szerv (EKIF)
egyhazi intézmények,

szakeértdi és rehabilitacids bizottsagok,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat,
iskola egészségiigyi szolgalat,
tarsintézmények,

felsGoktatasi intézmények,

dualis oktatast, képzést biztosito képzohelyek,
civil szervezetek,

kiilonb6z0 hivatali szervek,

partneriskolak.
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Az intézmény mukodési rendje

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok
Az intézmény mitkodését jogszabalyi eldirasok €s intézményi szabalyzatok hatarozzak meg.
Az iskola éves miikddésében iranymutato:
e Tanév rendje, mely rendelkezik a tanév, illetve a szorgalmi id6 fontosabb
1d6pontjairdl, eseményeirdl.
e Eves munkaterv, mely meghatirozza a miikodés 1ényegesebb feladatait az idépontok,
a felel6sok és résztvevok konkrét megjelolésével, valamint a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznalasat.
» A tanév altalanos rendjér6l az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik, az éves
munkatervet az igazgatd vezetdje késziti el.
Az intézmény miikodési rendjének kozzététele
e A tanév rendje, valamint az éves munkaterv kiemelten a tanuldkat és sziiloket érintd
pontjait az intézményi honlapon jelentetjilk meg. Ezen tilmenden az osztalyfdnokok
tajékoztatast adnak a tanuloknak az elsd tanitasi napon, illetve a sziiléknek az elsd
szuloi értekezleten.
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e A miikodési rendre vonatkozd intézményi szabdlyozasrdl a tanulok és a sziilok
beiratkozaskor a hazirend kivonatos valtozatanak atvételével, valamint az SZMSZ
intézményi honlapon térténd megjelentetésével értesiilhetnek.

Az intézmény nyitvatartasa
Az intézmény nyitvatartasa az iskolai szolgaltatdsokat igénybe vevok szdmara
e Szorgalmi idében: tanitdsi napokon 7.00 6ratdl 18.00 o6raig.
- 7.00-8.00 ora kozott reggeli tigyelet
- 8.00-16.00 ora kozott tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok
- 16.00-18.00 délutani iigyelet
e Rendkiviili munkarend elrendelése esetén: kormanyhatarozat/miniszteri rendelet szerint,
Igazgatoi utasitas alapjan.
e Szorgalmi id6én kiviili idoben:
- 7.00-17.00 ora kozott tigyeleti ellatas
- 8.00-16.00 ora kozott taboroztatas

Az intézmény nyitvatartasa iigyintézés céljabol
Hivatalos tigyek intézésére az iskola honlapjan meghirdetett, valamint az iskola bejarati
kapujan kifiiggesztett idépontokban van lehetdség.

Az intézmény nyitvatartasa kiils6é intézményhasznalok szamara
Az iskola kiils6 hasznalok szamara bérleti szerz6désekben, megallapodasokban meghatarozott
idépontok szerint tart nyitva.

» A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti feladatok,
kérelmek alapjan.

» Hétvégén a nyitvatartds csak az igazgat6 altal engedélyezett szervezett programokhoz,
rendkiviili tanitasi napokhoz kapcsolddhat.

A tanitasi orak rendje
Az oktatas a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd orarend alapjan, pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben torténik.
e A tanitasi orak 40 percesek. Az elso tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik.
e A kozépiskolai osztalyokndl a tombositést igényld gyakorlati 6rdk miatt ettdl eltérd
modon is szervezhetd a munkarend.
o A fejlesztd nevelés-oktatasban a foglalkozasok a Pedagodgiai programban szerepeltetett
heti oraterv szerint zajlanak.

e Acsengetési rend a kdvetkez0:

Normal tanitasi napon

1. 6ra 2.0ra 3. 6ra 4. ora 5. o6ra 6. ora 7. 6ra 8. ora 9. 64ra
8.00- 8.55- 9.50- 10.40- 11.30- 12.30- 13.30- 14.20- 15.05-
8.40 9.35 10.30 11.20 12.10 1310 14.10 15.00 15.45

Roviditett tanorak esetén

1. 0ra \ 2. 6ra 3. 6ra \ 4. 6ra 5. 6ra 6. 6ra \ 7.6ra \ 8. 6ra 9. 6ra
8.00- 8.50- 9.35- 10.20-  11.05- 12.00- = 12.55- 13.35- 14.15-
8.35 9.25 10.10 1055 11.40 12:35 13.30 14.10 1450



Salkahdzi Sara Katolikus Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

> A tanitasi 6rdk kezdetét és végét csengetés jelzi. A becsengetés eldtt 6t perccel
jelzdcsengd figyelmeztet a tandrara valo felkésziilésre.

> Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat rendelhet el, melyrél a sziiloket — és
tanulokat irasban tajékoztatni kell.

> A tanitasi o6rédk (foglalkozéasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben (sziildk, hospitald gyakornokok...) a
latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt elozetes egyeztetést kovetden.

> A tanitasi ordk megkezdésik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgatd és helyettesei tehetnek.

> Tanitési 6rardl tanuld nem johet ki, tanitasi 6rardl tanuld nem kiildheto ki!

> Tanul6 - vezetdi elrendelés kivételével- csak az drarendje szerinti tandran vehet részt.,

pedagdgus pedig csak az orarendje szerinti osztaly tanuldjat engedheti be tanorajara.

Az egyéb foglalkozasok rendje

Az egyéb foglalkozasok nagy része (fejlesztd foglalkozdsok, gyogytestnevelés, szakkorok,
tehetséggondozas...) a tandrakhoz hasonldan 40 perces. Ezen foglalkozasok az egész tanévre
meghatarozott iddpontban miikodnek, melyrdl a tanuldkat és sziiloket irdsban (lizend fiizet, e-
naplo és/vagy orarend) értesitjilk. Az egyéb foglalkozasok fennmaradé része (ligyelet, ebéd,
szabadidd, napkozi) a konkrétan tervezett foglalkozésok idépontjdhoz igazodik.

A foglalkozéasok megszervezésénél figyelni kell arra:

> hogy a tanulok leterhelése a torvényi eldirdsoknak megfeleljen,

> a foglalkozasokra a tandrak figyelembevételével, egymashoz igazitottan keriiljon sor,
hogy valamennyi tanuld sziikségletének és igényének megfelelden részt tudjon azokon
venni.

Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idOtartamat a csengetési rend mutatja.

Az orakozi sziinetek ideje pedagogusi dontés alapjan nem révidithetd.

A kozépiskolai osztalyok tombositett gyakorlati orai esetében a sziinetek biztositasa a
csengetési rendtdl eltérd lehet.

Az oOrakozi sziinetekben a tanuldk csak felndtt jelenlétében tartozkodhatnak a
tantermekben.

A folyoson, vagy udvaron beosztids szerinti iigyeletes pedagdgusok feliigyelnek
asszisztensek segitségével.

A tanulok a folyoséi orakozi sziineteket abban az épiiletben és emeleten kell, hogy
eltoltsék, ahol a tandraik folytatodnak.

1. (reggeli) sziinet, 2. (udvari) sziinet, 5. és 6. (ebéd) sziinet. Ettd] eltérd sziineti rend a
fejlesztd-, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatasban részesiiloket érintheti.

YV VvV VY V VYVYV

A reggeli és esti iigyelet ellatasa
Ugyeletet pedagdgusok és/vagy gyogypedagodgiai asszisztensek biztositanak az alabbiak
szerint:
A" épiilet
7.00 — 7.30 (aulai tigyelet),
7.30 — 7.45 (aulai és emeletenkénti folyosoi ligyelet)
16.00 — 18.00 (6sszevont iigyelet kijeldlt tanteremben)

B~ éplilet
7.30 — 7.45 (aulai tigyelet)
.C” épiilet
7.30 — 7.45 (aulai tigyelet)
orarendet kovetd idészakban (aulai iigyelet)
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Tanul6 az iskolaban az tligyeleti ellatas eldtt és utan kizardlag az ,,A” épiilet auldjaban, sajat
feleldsségére tartozkodhat. A portas tanuldval kapcsolatos feladatok ellatdsara nem koteles, a
tanuloért felelosséggel nem tartozik.

A tanitas nélkiili munkanapokon, a tanitasi sziinetekben torténé tanuldi ellatas

Az iskola tanulok feliigyeletét nem biztositja a tanitds nélkiili munkanapok azon napjain,

amelyeken nem tanulokat érintd programok megvaldsulasa esedékes. Ezen napokon a

nevelGtestiilet tagjai szakmai programokon, képzéseken vesznek részt. Egyéb esetben (DOK

nap, osztalykirandulas...) az tigyeleti ellatas biztositott.

A tanitasi sziinetekben a tanuldok feliigyelete tigyelet ellatasaval, illetve nyari tabor

mikddtetésével torténik, az iskola altal meghatarozott idétartamban.

(Isd. ,,Az intézmény nyitvatartasa” fejezet)

e Nyari tdbor csak abban az esetben keriil megszervezésre, ha az igénylok szama legalabb 8-
10 6.

e Az (¢rintett tanuldk feliigyeletét az igazgato altal kijelolt pedagogusok és/vagy
gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

> Tanul6 az intézmény teriiletén feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

> Az oOrarend szerinti kotelez6 tanitasi orak és az egyéb foglalkozéasok alatt a tanuldkra a
tanérat vagy a foglalkozast tartd pedagoégusok feliigyelnek. A gyogypedagogiai
asszisztensek a tanulok feliigyeletében kdzremiikddnek.

> Az orakozi sziinetekben a tanuldkért az ligyeletes pedagogusok és gyogypedagogiai
asszisztensek felelnek.

> Tanorakat kovetden gyogypedagdgiai asszisztensek onalldan is lathatnak el tanuloi
feliigyeletet vezetdi utasitdsra.

> A fejleszt6-, terapids-, logopédiai és gyogytestnevelés foglalkozasokat tartd kollégak
kotelesek az 4ltalanos iskolai, készségfejlesztd iskolai és fejlesztd csoportos
tanitvanyaikat sajat 6rdjuk elott és utan az osztalyterembe kisérni.

> Az els6 3 évfolyamon, valamint a kozép-€és stilyosan halmozottan fogyatékos tanulok
a foglalkozasokra csak felndtt kiséretével mehetnek.
> A gyogypedagdgiai asszisztensek minden esetben a tanordk helyére kisérik azon

osztalyokat, ahol munkavégzésiik szerint be vannak osztva. Az adott tandrakon
sziikség szerint feliigyelik azoknak a tanuloknak a mozgasat, akiknek oOrakozben
barminemi probléma miatt el kell hagynia a tantermet.

Az intézményben valo tartozkodas rendje
1. Az intézmény teriiletén csak az alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban allo dolgozok és
tanulok tartozkodhatnak.

e A tanulok az intézményt csak a tandrak, az egyeb foglalkozasok ¢€s iskolai programok
befejeztével hagyhatjak el. Ettdl eltérden a gondviseld irdsos kérelme alapjan az
osztalyfonok engedélyével tdvozhatnak.

e A tanuldk a hivatalos elfoglaltsagon feliil az intézményben nem tartézkodhatnak.

2. A sziilok gyermekeiket iskolakezdéskor és a tanitds befejeztével a foépiilet auldjaban
adhatjak, illetve vehetik at, az osztalytermekbe, folyosokra nem mehetnek.

3. Rendkiviili helyzet (pl. jarvany) esetén az intézményben tartézkodas rendje az igazgatd
altal elkészitett, helyzethez igazodo protokoll szerint valtozhat.
Az igazgato kivételes esetekben (mozgéssériilt, fejlesztd nevelés-oktatasban részesiild

tanulo...) engedélyt adhat a tanul6 bekisérésére az osztalyterembe.

3. Idegen személyek érkezését a portas telefonon jelzi az iroddban, sziikség szerint felkiséri.
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4. Tanitasi sziinetekben és hétvégeken az intézménybe senki nem mehet be, kivéve az
intézményvezetovel eldzetesen egyeztetett programok résztvevdi, valamint az
igazgato altal valamely feladattal megbizott személy.

5. Bérlés esetén a bérlok csak az intézmény bérleti szerzOdésében meghatarozott részét
hasznalhatjak. Belépésiik a bérlés id6pontja el6tt legfeljebb fél 6raval lehetséges.

Az iskolan kiviili programok megvalositasanak rendje:

Az iskola kdzvetlen kdrnyezetében megvaldsuld programok esetén:

e Az iskola elhagyasakor a portan elhelyezett formanyomtatvanyon minden esetben fel kell
tiintetni a csoport 1étszamat (tanulé/ kisérd), az iskolaelhagyas céljat, idépontjat.

Tavolabbi programok szervezésekor:

e Az iskola vezetésével eldzetesen egyeztetni kell.

e Tavozas eldtt formanyomtatvanyon fel kell jegyezni a résztvevd tanulok névsorat, a
program céljat, helyszinét, az indulas/varhaté érkezés iddpontjat, a kisérok nevét. A
kit6ltott formanyomtatvanyt indulés eldtt az irodaban le kell adni.

e Ezen programokrol eldzetesen a sziiloket irdsban t4jékoztatni kell.

» Tanul6csoportot minden esetben minimum két kisérd vihet iskolan kiviili programra!
» Sziild a programokon segitségnyujtas cimén (osztalyfénokkel torténd egyeztetéssel) részt
vehet, de feleldsséget tanulokért nem vallalhat.

Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje
A vezetdi feladatok ellatasat mindaddig biztositani kell, mig tanulé az intézményben
tartozkodik. A vezetdi feladatok ellatasat

e 8.00-17.00 6ra kozott a vezetdk,

e a reggeli ¢és délutdni ligyelet idején az lgyeleti rendben nevesitett
pedagbdgus/gyogypedagogiai asszisztens, hianyzasa esetén a helyettesitésre kijeldlt
pedagogus/ gyogypedagogiai asszisztens,

e a vezetdk esetleges egyiittes tavolléte esetén az irasos meghatalmazassal felruhézott
pedagdgus/gyogypedagogiai asszisztens biztositja.

» Az lgyeletes, illetve a meghatalmazott pedagogus/ gyogypedagdgiai asszisztens a
tanulok biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld iigyekre
kiterjedden intézkedhet.

Az alkalmazottak munkarendije

1. Az alkalmazottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

2. Az alkalmazottak munkarendjének kialakitdsa soran, a tavollétek engedélyezésekor
elsédleges szempont az intézmény zavartalan mikodése.

3. Az alkalmazottaknak a munkakezdésiik elétt 15 perccel koraban meg kell jelenniiik.

4. Munkaidejiiket a portan elhelyezett jelenléti iv alairasaval nyilvan kell tartaniuk.

d. Tavolmaradasukrol az igazgatot és helyettesét el6z6 nap e-mail formajaban, aznapi

betegség jelentkezésekor telefonon értesiteniiik kell:
» Szabadsag, tovabbtanulasi-, rendkiviili tavollét esetén eldzetes kérelem/engedély
sziikséges.
» A (hivatalos, rendkiviili) tivolmaradasokrol havi nyilvantartas késziil.
» A tavolmaradok helyére helyettesités/Osszevonas kiirasara, vagy feladat
atcsoportositasra keriil sor.
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» Rendkiviili tavollét nyomds, konkrétan megfogalmazott indokkal kérelmezhetd,
adott esetben igazolandd. A rendkiviili tavollét az igazgatd beosztisa szerint
ledolgozando helyettesités elrendelésével, igyelet/tabor ellatasaval.

> Nem jelzett, engedély nélkiili tavolmaradaskor ha barmiféle probléma, baleset
torténik, a feleldsség az orarend szerint illetékes pedagdgust terheli.

» A tavollétek adminisztraciojardél (szabadsag kiiras, tappénzes igazolas,
tovabbtanulasi igazolas, rendkiviili tavollét aldirasa) mindenkinek gondoskodnia
kell.

A pedagogusok helyettesitési rendje

A pedagdgusok alapvetden a tanév elején elkészitett helyettesitési rend szerint helyettesitenek.

Nagyobb létszamu, vagy tartdos hianyzasbol adodo helyettesitési sziikséglet esetén a

helyettesitési rendtdl eltérd kiiras fordulhat eld az egyenld terhelés, szakos ellatas biztositasa

érdekében.

A helyettesités elrendelése eléz6 nap e-mailben, reggelente az iroda melletti hirdet6tablan

kifliggesztve torténik. A rendkiviili, aznapi helyettesitésrél a pedagdgusok személyes értesitést

kapnak.

» A napi helyettesitéseket az igazgato helyettes késziti el.

» Indokolt helyettesitési akadalyoztatds esetén az igazgatot/helyettesét elGzetesen e-
mailben tajékoztatni kell. Ennek elmulasztidsa esetén a helyettesités elutasitdsara nincs
lehet6ség.

» A helyettesitésekrol a pedagéogusok formanyomtatvanyon egyéni nyilvantartast vezetnek,
melyet minden honap végén leadnak az igazgatéi irodaban.

A pedagdgusok iigyeleti rendje

A pedagdgusok a tanitas kezdete el6tt (reggeli ligyelet), a tanitasi idé utan (délutani tigyelet),

a tanorak kozotti sziinetekben, az elmaradt/roviditett tanorak miatt kies6 idéintervallumban,

valamint a szorgalmi id6 el6tti és utani id6szakban tigyeletet latnak/lathatnak el. A reggeli,

délutani és orak kozotti ligyelet ellatasa allando tigyeleti beosztds szerint torténik. A tovabbi

ligyeletek nagyrészt a pedagoégusok Onkéntes jelentkezése alapjan torténik. Onkéntesség

hianyéaban vezetdi elrendelésre kertil sor.

» Areggeli, délutani és rendkiviili igyeleti rendet az igazgatdé késziti el a tanév elején,

illetve rendeli el a rendkiviili munkarend kihirdetése eldtt.

» A tandrak kozti ligyeletet a pedagogusok készitik el orarendjilkhoz igazitottan a
munkakozdsség vezetdk ellendrzése mellett.

A pedag6gusok munkarendje
Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaidejét a mindenkor hatalyos torvény
idevonatkozo paragrafusa szabalyozza. A napi munkaidd 8 6ra, részben kdotetlen
munkarenddel.
A munkarendet az éves munkaterv, az 6rarend, a pedagbgusok tigyeleti/ helyettesitési rendje,
az egyéni megbizasok €és a meghirdetett programok, feladatok alakitjak.
e A pedagogusok munkarendjének kialakitasakor ligyelni kell az egyenletes leterhelésre.
e A szorgalmi id0 el6tti €s utani bejaras idejét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitok munkarendje

Munkaidejiiket a mindenkor hatalyos torvény idevonatkozo paragrafusa szabélyozza. A napi
munkaidd 8 o6ra, kotott munkarenddel, mely munkaidd az oktatas folyamatahoz illeszkedik az
igazgato elrendelése szerint.

iskolatitkar 7.00 — 15.00
gyogypedagogiai asszisztens beosztas alapjan
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rendszergazda megbizasi szerz6dés szerint

A technikai dolgozok munkarendje
Munkaidejiik napi 8 6ra. Munkarendjiiket az intézmény vezetdje hatarozza meg az optimalis,
hatékony ¢és zavartalan intézménymiikodés jegyében.

portas 6.00 — 14.00/12.00-20.00
karbantarto 7.30-15.30

kertész 7.00-15.00

konyhai dolgozdk 7.00-15.00/11.00-15.00
takaritok beosztas alapjan

Az alkalmazottak munkaideje, munkarendje a kinevezésben/munkaszerzédésben foglaltak
szerint eltérhet a fent leirtaktol. (pl, részmunkaidd, sziikséges feladatellatas)

A tanulok munkarendje

A tanuldk napi munkarendjét az orarend, a kotelezden elrendelt és a tanuldk és a sziilok
igényeihez igazod6 egyéb foglalkozasok rendje, valamint az eseti iskolai rendezvények,
programok tervezete szabalyozza.

e A tanulok legkésdbb 7.45-ig érkeznek meg az iskoldba, ahol az auldban, az emeleti
folyosdkon, illetve a tovabbi épiiletek auldjaban gyiilekeznek az ligyeletet ellatok
feliigyelete mellett. Fejleszté csoportoknal a beérkezés idépontja ettdl eltérd lehet.

e 7.45 —kor a tanulok az osztalytermiikbe mennek, ahol az 6rat tartd6 pedagdgus varja
Oket.

e A tanuldk az O6rakdzi sziineteket az iigyeleti utasitas szerint a folyoson, az
iskolaudvaron, vagy pedagogusi feliigyelet mellett az osztalyteremben toltik. Ez alol
kivétel a reggeli- és ebédsziinet.

» A tantermeket a folyosoi-, udvari-és ebédsziinetek esetén az oOrat tartd
pedagogusoknak, vagy az osztaly mellett dolgozé asszisztenseknek zarnia kell!

Az orarend készitése:
e Az drarendet az intézmény vezetdje késziti el a pedagdgusok bevonasaval.
e Az drarendben a tanorak és a rendszeres egyéb foglalkozasok feltiintetésére keriil sor.
e Az 6rarend készitésénél fontos, hogy:

a pedagbdgusok egyenletes leterhelésben részesiiljenek,

a tanulok napi 6raszadma a torvényi kovetelményeknek megfeleljen,

az osztalyok mindegyike lehetdség szerint eljusson a szaktantermekbe is,

a gyakorlati orak tombdsitetten valosuljanak meg.

YVVVY

A szaktantermekben, iskolai tanmiihelyekben folyd oktatas munkarendje
Igazodik a ,tandrdk munkarendje” fejezetben leirtakhoz. Kiemelt fontossagu a baleset és
munkavédelmi eldirdsok betartasa, igy a pedagdgusok fokozott feliigyelete.

Az iskolai gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds szinterei

> palyaorientécio €s szakmai alapozd” tantargyak keretében,

> gyakorlat igényes elméleti-, €s iskolai gyakorlati oktatas (tanmiihelyek) tandrai soran.

A gyakorlati oktatds munkarendje
e Az iskolai gyakorlati oktatds a helyi tantervekben meghatarozott éraszamokban zajlik
orarend szerint.
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Az oktatas hatékonysaga érdekében a gyakorlati 6rak nagyrészt tombdositett formaban
valésulnak meg.

A gyakorlati oktatds szervezésekor a maximalis csoportlétszamra vonatkozo
szabalyozast érvényesiteni kell, igy az oktatas sziikség esetén csoportbontasban
valésul meg.

Az iskoléban szervezett dsszefliggd nyari szakmai gyakorlat a szorgalmi id6t kovetden
valosul meg minden év augusztus 31-ig bezardlag, az igazgatéval megbeszéltek
szerint.

A gvyakorlati oktatds feltételrendszere

>
>
>

A gyakorlati oktatas, képzés megkezdése eldtt elengedhetetlen a szakmahoz igazodo
munka-és balesetvédelmi oktatas.

A gyakorlati oktatashoz sziikséges targyi feltételeket (szakmai anyagok, berendezések,
eszk0zOk az intézmény biztositja a fenntartd jovoltabol.

Az iskolai tankonyhdban zajlo képzéshez eclemi kovetelmény a résztvevok
(szakoktatd, tanulok) érvényes egészségiigyi konyvének megléte, illetve a
munkaruhdzat viselése.

A gyakorlati oktatds sordn megvaldsulo juttatasok rendszere

>

>

A szakmai anyagok felhasznéldsa elsdsorban a szakmak alapmiiveleteinek elsajatitasat
szolgélja, igy vagyon értékii termékek eldallitdsara az intézményben nem keriil sor.
Ezéltal a dijazasra vonatkoz6 szabalyok megalkotdsara nincs sziikség. A gyakorlati
oktatds ,,végterméke” egyrészt az iskola targyi berendezéseinek javitasaban,
helyiségeinek allagmegorzésében, szépitésében realizalodik, masrészt aprobb targyak
elkészitésére korlatozodik. Ezek a termékek az iskolan beliil ellenszolgaltatas nélkiil
kiosztasra keriilnek iskolai iinnepek, rendezvények alkalméaval.

Az iskolai tanmiihelyben folytatott szakacs képzés soran, a tanuldk altal elkészitett
ételeket a tanulok helyben elfogyasztjak ,.természetbeni juttatas”-ként.

Az iskolan kiviili gyakorlati oktatas rendje

A tanulok gyakorlati kovetelményeik nagy részét kiilsé gyakorlohelyen, szakképzési

munkaszerzddéssel teljesitik. A gyakorlohelyekkel torténd kapcsolattartast az igazgatd vagy

az altala kijelolt személy végzi. A kiilsé gyakorlati képzés rendje az oOratervi Ordk

fliggvényében keriil meghatarozasra a képzohellyel torténd megallapodas szerint.

» Kiilsé gyakorlohelyre a tanulok - a 2 éves oktatas/képzés kivételével - sikeres agazati
alapvizsga teljesitése utan keriilhetnek.

» A gyakorlohelyen val6 elhelyezést az iskola segiti, igyekszik biztositani. Tanulé hibajabol
ad6d6 munkaszerzddés felbontasa esetén 10j gyakorldhely keresése a tanuld, illetve
gondviseldjének a feladata.

» Gyakorlohely hianyaban a tanulmanyi kdvetelmények nem teljesithetok.
» Tanulo gyakorlohelyet csakis az iskola vezetdségének tajékoztatasaval, egyeztetésével
valtoztathat.

Az egvéb foglalkozasok rendje

Az egvéb foglakozasok igénybevételének feltételei

Az egyéb foglalkozdsok egy részére (napkozi, szakkor, fakultativ hitoktatas,
tehetséggondozo foglalkozas...) onkéntes alapon, formanyomtatvanyon torténd irasos
kérelem formajaban lehet jelentkezni.

Gyogytestnevelésre, konduktiv ellatasra, fejleszté foglalkozasokra, logopédiai
ellatasra, pszichologiai megsegitésre az iskolaorvos beutaldja, valamint a szakértdi
bizottsagok szakvéleménye alapjan, egyedi esetekben a pedagogus és/vagy a vezetd
javaslata szerint kertil sor.
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» A foglalkozasok a tandrakhoz hasonldan orarend szerint miitkddnek.
» A foglakozasokon valo részvétel a tanévre vonatkozdan kotelezo.

e A nem rendszeres iskolai és iskolan kiviili rendezvényekrol, programokrél (kulturalis
programok, kirandulés, tdbor, versenyek, iskolai projektek...) a tanulok és sziilok
elOzetes tajékoztatast kapnak.

e A tanulasban lemaradt tanulok felzarkoztatasa, korrepetalasa a pedagogusok ajanlasa
alapjan torténik a sziilével torténd egyeztetés utan.

» A tanitasi idén tali iskolai és iskolan kiviili nem rendszeres foglalkozasokra a
tanulokat kotelezni, igazolatlan hidnyzassal szankcionalni nem lehet.

Az egyéb foglalkozasok rendje

- Az egyéb foglalkozasok nagy része (fejleszto-, terapias foglalkozasok, gyogytestnevelés,
szakkorok, fakultativ hitoktatés, tehetséggondozas...) a tandrakhoz hasonléan 40 perces. A
tanév elejétol, egész tanévre meghatarozott iddpontban mikodnek, melyrdl a tanuldkat €s
sziil6ket irasban (iizend fiizet, e-naplo, e-mail) értesiteni kell.

- Az egyéb foglalkozasok fennmarado része (ligyelet, napkozi...) a konkrétan tervezett
foglalkozasok iddpontjahoz igazodik. A napkozis foglalkozasok 60 percesek.
» Ezen foglalkozasok sziil6i nyilatkozattal igényelhetok, mondhatok le.

A foglalkozasok megszervezésénél fontos, hogy:

e a csoportok elsddlegesen az azonos életkor és/vagy azonos érdeklédési kor, a
fejlesztési teriiletek figyelembevételével keriiljenek kialakitasra, de a csoportok
inditasat szabalyozo jogszabalyi eldirdsok vegyes csoportok 1étrehozasat is indokolja,

e atanulok leterhelése a torvényi eldirasoknak megfeleljen,

o a foglalkozasok megszervezése a tanordk figyelembevételével, egymashoz igazitottan
torténjen, hogy valamennyi tanuld sziikségletének és igényének megfelelden részt
tudjon azokon venni

e afoglalkozasok meghatarozott tematika szerint miikodjenek.

[ ]

A napkozis, tanulészobai foglalkozdsok rendje

Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzis, tanuldszobai
ellatasat a szabadid6 hasznos eltoltése, a hazi feladatok elkészitése és a kovetkezO tanitasi
napra torténd felkésziilés céljabol.

e A napkozis, tanuldszobai foglalkozasok kozvetleniil az orarendi 6rdk utan kezdédnek
¢és délutan 16 oraig tartanak. A foglalkozasrol valo tavozas csak a sziild személyes, a
lizend/tajékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan, vagy sziiléi nyilatkozat szerint, a
tanar engedélyével torténhet.

e A napkozibdl az tigyeletet igényld tanulokat az tigyeletre kisérik a pedagogusok.

e A tanuldk a foglalkozasok végeén a sziildi nyilatkozatok (egyediil hazajard, vagy sziil61
kisérettel kozlekedd tanuld) szerint hagyhatjak el az intézményt.

Szakkorok mitkodése

A kiilonboz6 szakkoroket a szabadidd hasznos eltdltésének lehetdségeként, valamint a
magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden inditja az iskola. A
szakkorok ugyanakkor nagymértékben segitik a kiilonb6z6 tanulmanyi €s sportversenyekre
valo felkészitést, illetve az iskolai rendezvények programjainak, eléadasainak betanuldsat. Az
iskolai sport foglalkozasok a mindennapos testnevelés kovetelményeit teremtik meg.

A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar haszndlata:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény tanuldi és alkalmazottai vehetik igénybe
ingyenesen.
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Beiratkozés: adatlap kitoltésével

Nyitva tartds: minden nap a konyvtar ajtajan kifliggesztett idépontban, valamint eldzetes

egyeztetések alapjan.

Az iskolai konyvtar haszndlati lehetdségei:

- konyvtari tanorak szervezése,

- tanoran kiviili foglalkozasok szervezése,

- konyvkdlcsonzések,

- gyljtemények fejlesztése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa,

- egyéni ¢€s csoportos helyben hasznéalat (folyodiratok, konyvek, olvasmanyok
biztositasa),

- intézményi dokumentumok taroldsa, a nyilvanossaguk biztositasa,

- digitalis tananyagok feldolgozasa, filmek megnézése,

- konyvtari programok szervezése (pl. konyvtarhasznalati verseny...),

- tankonyvellatas biztositasa.

Az iskolai konyvtar hasznalatanak fontosabb szabalyai:

e A konyvtar hasznalata csak a konyvtaros tanar jelenlétében lehetséges, rendkiviili
esetekben az intézményvezetd, vagy a helyettese engedélyével.

e A konyvtar helyiségébdl csak a konyvtaros tudtaval — kolcsonzést kovetden — lehet
konyveket, dokumentumokat, digitalis anyagokat kivinni.

e A konyvtarbol kivitt dolgok allapotmegdrzéséért, visszajuttatasaért a kolcsonzo
személy felel.

e A konyvtar helyiségében torténd hasznélat rendjét a konyvtaros hatarozza meg és
feligyeli. A konyvtarhaszndl6 az 6 utasitasait koteles betartani.

Felzarkoztato foglalkozas, korrepetalads, egyéni fejlesztés, habilitacio, rehabilitdacio
o A foglalkozasok megtartasara kétféle modon kertil sor:
- tanitasi idében, orarendben biztositott idOkeretben,
- tandran kiviili foglalkozasok keretében.
o A foglalkozésok tartalmat a tanorak tematikajahoz kell igazitani.
e A foglalkozasok idStartama altalaban 40 perc. Eletkori sajatossagok, fejlettségi szint
fliggvényében az idGtartam kevesebb is lehet.

Fakultativ hitoktatas

Fakultativ hitoktatds szervezésére a minden évben leadott sziildi/tanuldi igények alapjan keriil
sor. A foglalkozéasok heterogén tanul6i csoport formajaban valésulnak meg kiilonb6zo
vallasnevelési célok elérésére, vallasgyakorlasi lehetdségek biztositasaval. A foglalkozasokat
hitoktatd/hittantanar vezeti.

Eseti tanoran kiviili foglalkozdsok

a. Versenyek és bajnoksagok

A tanulok tanulmanyi-, szakmai-, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
vehetnek részt a kiemelkedd teljesitmények alapjan. A versenyek intézményi, févarosi és
orszagos szinten szervezddnek. A versenyekre vald felkészitést szaktandrok biztositjak. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatdrozzak meg. A versenyekért
felelds személyek a versenyek szervezése €s lebonyolitasa el6tt az intézmény vezetoségével
egyeztetnek. Az iskolan kiviili versenyekre a verseny kiirasok szerint kertl sor.

b. Tanulmanyi és kdzosségfejlesztd kirandulasok, kulturalis programok

Az intézmény a tanuldk részére tanulméanyi és szabadidds kirdndulasokat, kulturalis
programokat szervez, melyeknek célja - a pedagogiai program célkitlizéseivel dsszhangban -
hazank t4jainak és kulturalis 6rokségeinek megismertetése, az osztalyok kozosségi életének, a
miiveltségének fejlesztése. A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili
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munkanapon, napkozis foglalkozasok id6keretében, kulturdlis programok, sportrendezvények
a tanitasi idOn kiviil barmikor szervezhetdk.

e Az osztalykiranduldsok, programok forgatokonyvét az intézmény vezetdsége felé
irasban le kell adni.

e A kirandulasok, programok tervezetét, annak esetleges koltségeit a sziilokkel
egyeztetni kell.

e A kirandulasok, programok el6tt az indulas és a varhatd érkezés idOpontjat, illetve a
sziikséges felszereléseket a tajékoztato fiizetbe be kell irni!

e A szervezéshez annyi kisérd pedagdgust és asszisztenst kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, de minimum 2 f6t. Sziilé onkéntes
alapon segithet a csoportkisérésben.

e A tanitasi idOben szervezett tanulmanyi sétdk, kiranduldsok esetében indulaskor a
résztvevok névsorat a portan le kell adni.

c. Egyéb rendezvények
Az egyéb jellegli rendezvények (farsang, szalagavato, ballagas...) szervezését az intézmény a
munkatervben meghatarozott iddpontban szervezi.

o Az §sszejoveteleken biztositani kell a kelld szamu pedagogus részvételét.

e Az iskola hivatalos idején tal szervezett rendezvényekrdl a sziiloket teljes korlien
(kezdés, befejezés, helyszin, részvételi feltételek...) tajékoztatni kell.

o A sziilok részvétele ezeken a rendezvényeken engedélyezett.

Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
A hagyomdnyépolés célja és tartalmi vonatkozésai
1. Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése.
2. A nemzeti linnepek és jeles napok szervezése és megtartdsa, a tanulok nemzeti
identitastudatanak, személyi és kozosségi értékrendjének alakitasa, fejlesztése.

Nemzeti tinnepekrdl vald6 megemlékezeés

A megemlékezések intézményi szinten, valamint osztalykozosségekben zajlanak az éves
munkatervben meghatarozottak szerint. Az intézményi megemlékezést minden évben az
intézményvezetd altal kijelolt személy ¢és kozosség szervezi, bonyolitja, mig az
osztalykozosségekben zajldé megemlékezéseket a pedagdgusok tartjadk egy-egy tanorahoz
kototten. Az tinnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban kell
megjelennitik.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e tanévnyitd-, tanévzaro linnepség,
szalagavato, ballagas,
tanulmanyi- és sportversenyek, kulturalis fesztival,
kihivas napja, egészségnap, gyermeknap,
Mikulas, karacsony, farsang,
hagyomany6rz6 napok (kézmiives foglalkozasok, sziireti mulatsag...)
jeles napok (Fo6ld napja, koltészet napja, Marton nap...)
vallasi iinnepek.

A nevel6testiilettel kapcsolatos hagyomanyok:
¢ szakmai napok, bemutatok, konferencidk,
e pedagdgus napi vacsora, neveldtestiileti kirandulas.
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A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni, valamint gondoskodni kell az

épiilet lobogozasarol.

Az intézmény teljes teriiletén; az épliletekben €s az udvaron tartozkodé minden

személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékosan gazdalkodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

iztonsagi €s vagyonvédelmi okokbol:

Az épiilet valamennyi utcara nyildé kapujat zarva kell tartani a nyitvatartasi

1do alatt is.

A hasznalat nélkili tantermeket, szaktantermeket, szertarakat hasznalat utan be

kell zarni. A bezart helyiségek kulcsat a portara le kell adni.

A helyiségek kulcsainak kiadasa, leadasa a kulcskezelési szabalyzat szerint

torténhet.

A kiemelten védett helyiségek (vezet6i-, gazdasagi iroda, konyvtar, testnevelés

szertar, orvosi szoba, tanmiithelyek, szaktantermek, karbantart6 miihely,

tisztitoszer raktar) kulcsat csak a helyiségért felelds személyek szaméra szabad

kiadni.

> A helyiségek végleges bezarasa el6tt az ott tartdzkodd pedagodgusok, illetve a
takaritd személyzet gondoskodik az ablakok bezarasardl, az elektromos
berendezések kikapcsolasarol, a villanyok lekapcsolasarol.

> A délutanos portas az épiilet riasztasa eldtt végig ellendrzi az épiiletet, sziikség
esetén bezarja az ablakokat, ajtokat, gondoskodik a villanyok lekapcsolasarol.

Idegen személyek épiiletbe valo bejutdsa a portas tajékoztatasaval torténhet. Idegen

személyek csak az ligyintéz€s helyén és idotartamara tartozkodhatnak az épiiletben az

tigyintézésben érintett alkalmazott kiséretében/egylittmiikodésével.

Terembérlés esetén a bérleti szerz6dés hatdrozza meg az épiilet, vagy helyiség

hasznalati rendjét. A terembérlés a neveld-oktatd munka zavartalansdgat nem

akadalyozhatja.

Sziilék az intézményben csak iligyintézés céljabol, valamint a sziildk szdmara is

meghirdetett programok soran tartozkodhatnak.

Az iskola dolgozdéi, tovabba ligynokok, vagy mas személyek az intézmény teriiletén

értékesitést nem folytathatnak.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi

tevékenység nem folytatodhat.

YWVVVVYVYYVY

V. Vv Vv V

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit a munkakoriikhoz kapcsolddo feladataik,
valamint az egyéb iskolai megbizatasuk ellatdsahoz hasznalhatjdk. Ezen tulmenden az
intézményhasznalathoz az igazgatd engedélye sziikséges a teremhasznalat idejének és
céljanak megjelolésével.
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Az SZMK., DOK helyiséghasznalata

Az intézmény helyiségeit €s az abban elhelyezett berendezési targyakat, eszkozoket az
emlitett szervezetek ingyenesen hasznalhatjak. Hasznélat el6tt az SZMK és a DOK bejelentési
kotelezettséggel tartozik.

A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és azok berendezéseit a tanitisi idOben,
valamint az iskola szervezett foglakozasain, programjain vehetik igénybe, minden esetben
pedagdgusok, szakoktatok, gyogypedagogiai asszisztensek feliigyeletével.

A szaktantermek hasznalati rendje
A szaktantermek hasznalati rendjét a szaktanar hatarozza meg, mely rendet a tanuldkkal az
elsd tanitasi napon, vagy az elsé szakéran ismertetni kell.

A berendezések és felszerelések haszndlata

e Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a tanulok csak
a pedagogusok jelenlétében hasznalhatjak, kiilonds tekintettel a tanmiithelyek és
szaktantermek berendezéseire, felszereléseire, az intézmény egyéb -elektronikus
eszkozeire.

e A helyiségek berendezési targyai és eszkozei feletti leltar feleldsséget az
intézményvezetd altal kijelolt személyek (altalaban az adott helyiséget leggyakrabban,
vagy kizérolagosan hasznal6 személy) viselik. A berendezések és eszk6zok helyiségek
kozotti cseréjét az igazgatd engedélyezheti, a ,helyiségleltar” nyomtatvanyon torténd
Latvezetéssel”.

e Az intézmény teriiletérdl berendezéseket, eszkdzoket kivinni szigortan tilos! Erre csak
kivételes esetben van lehetdség az intézményvezetd engedélyével irdsos kérelem és
eszkozatvételi nyilatkozat alapjan.

Karbantartés

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem feleldse, vagy a hibat észleld személy koteles a
karbantarté tudomaésara hozni, aki gondoskodik a hiba elhéritdsardl, sziikség esetén a
hibaelharitast megel6zé 6vo - védd intézkedésrdl. Sulyosabb probléma esetén az igazgatod
vezetdjét is értesiteni kell. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Reklamtevékenység
e Az intézmény valamennyi helyiségében tilos a reklamtevékenység, kivéve a tanuldok
egészséges ¢letmodjaval, a kornyezetvédelemmel, a kulturdlis tevékenységiikkel
kapcsolatos reklamok tekintetében.
e A tilalom ala nem es6, kiils6é személy altali reklamtevékenységet az igazgatod
engedélyezi eseti jelleggel.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak, mindségének biztositasa.
A belsd ellendrzési tevékenység fobb mozzanatai:
e tdjékozodas,
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
eredményesség-, haté¢konysagvizsgalat,
problémafeltaras.
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A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

1.
2.
3.

igazgato, igazgatd helyettesek

munkakodzosség-vezetok,

pedagdgus kiilon megbizas szerint.

e Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrzi.

e Az igazgatd helyettesek ellenérzési tevékenységiiket elsédlegesen a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokhoz kototten végzik.

¢ A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladataikat a munkakozosség tagjainak
munkdjaval kapcsolatban 1atjak el.

e Megbizott pedagdgus egy adott idészakban konkrét ellendrzési teriilet vizsgalatat
lathatja el.

» Az ellenOrzésben résztvevOk tapasztalataikrol folyamatosan, rendkiviili eset
kapcsan azonnal tajékoztatjak az intézményvezetot.

A pedagdgiai munkat segité minden tovabbi tevékenység ellendrzési szabdlyait a belsd
ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

Az ellenorzés modszerei:

a tanorak, vizsgak, egyéb foglalkozéasok latogatasa,
tigyelet ellatas ellendrzése,

irasos dokumentumok vizsgalata,

a munkafegyelem ellendrzése,

beszamoltatas szoban, irasban.

A tanorék, foglalkozasok (oralatogatas) latogatasat legalabb az ellendrzést megel6zden
egy héttel elobb be kell jelenteni. Rendkiviili helyzet észlelésekor az orak bejelentés
nélkiil is ellendrizhetok.

Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben az ellendrzott személlyel egyénileg kell
megbeszélni. A pedagogus az ellenérzés megallapitasaira észrevételt tehet.

A szakmai munkakozosség €s a sziildi szervezet rendkiviili ellendrzés megtartasat
kérheti. Az utdbbi esetben a tapasztalatokrol €s az esetleges intézkedésekrdl az
ellendrzést kezdeményezdket megfelelden tajékoztatni kell.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai
munkako6zosségek kiértékelik és ennek eredményeként a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik. Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok
egyidejli meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
Szabalytalansagok észlelésekor, munkafegyelem megszegése esetén az igazgatd
vezetdi intézkedéseket hozhat, melynek formai lehetnek:

- irdsos/e-mailes vezetdi utasitas,

- szbbeli/irasbeli figyelmeztetés,

- szurOproba szerll visszaellendrzés,

- fegyelmi eljaras kezdeményezése.

A vezetbi ellendrzések dokumentumai:

vezetdi ellendrzési naplo
jegyzokonyv
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Az intézményi étkeztetés és tankonyvellatas rendje

Az intézményi étkeztetés eljarasrendje
Az intézményi étkeztetést a fenntartd biztositja az altala meghatarozott téritési dij ellenében.
A tanulok az intézményben kétféle modon vehetik igénybe az étkeztetési szolgaltatast:
e 3-szori (reggeli, ebéd, uzsonna) étkezést,
e menzat (ebédet) igényelhetnek.
> Nem jar szakképzd iskoldba, szakiskolaba jard tanuld részére a kedvezmény azon
napok utan, amelyekre a szakképzésrdl szolo torvény rendelkezése alapjan a
munkaszerz0dés Keretében kedvezményt kap.

> Az ellatast igénybe vevokrol (létszam, adagszam, téritési dij, kedvezmények)
nyilvantartast kell vezetni.
> A reggelit a tanuldk az els6 sziinetben, az ebédet az 5-6. szlinetben, mig az uzsonnat a

napkozi ideje alatt, a tanitas vége eldtt fogyaszthatjak el. Ez aldl kivételt képeznek a
kozépstulyos ¢s halmozottan fogyatékos tanulok, akiknek étkezését tanrendjiikbe
agyazottan szervezik a pedagdgusok.

> Az étkezés ideje alatt a tanulok pedagogus és/vagy asszisztensi felligyeletet, segitséget
kapnak.

Az intézményi tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja: az oktatashoz hasznalt tankdnyvek biztositasa a tanulok szamara.
A tankonyvellatas feladatai: tankonyvbeszerzés, tankonyvek eljuttatasa a tanulokhoz.

A tankdnyvek beszerzésével az iskola vezetdje a konyvtarost (tankonyvfelelds) bizza meg.
A tanuldk az oktatasukhoz sziikséges tankonyveikhez a 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat
alapjan téritésmentesen jutnak.

A tankonyvellatas folyamata:
a) felmérés készitése minden év januar 10-ig arr6l, hogy a tanulok milyen formaban
igénylik tankonyv ellatasukat.

b) tankonyvrendelés minden év aprilis 30-ig, potrendelés szeptember 15-ig,
c) tankonyvek Konyvtarellatotol torténd atvétele,

d) tankonyvek kiosztasa,

e) tankonyvelszamolas/adatszolgaltatas szeptember 30-ig.

A tankonyvellatas kritériumai:
A tankonyvrendelés, adatszolgéltatas a KELLO (Konyvtarellatd Nonprofit Kft) internetes
feliiletén torténik.

A tankdnyvrendelés elkészitése:
A koOzoktatasi torvény a nevelOtestiilet hatdskorébe utalja az iskoldban alkalmazott
tankonyvek kivalasztasat. A tankonyvek kivalasztdsanal fontos szempont, hogy:
e a tankOnyv tartalmdban, informdcioiban, dbravilagaban, a feldolgozis mélységében
igazodjon a tanul6 és a tantargy sziikségleteihez,
e az egyes tantargyak konyvei egymasra €piiljenek, a tankdnyvekhez lehetdség szerint
munkafiizet, feladatlap is tartozzon,
e atankdnyvek jol olvashatok, jol attekinthetdk, idotalloak legyenek,

A tankonyvcsomagok Osszeallitasa osztalyonként, az iskoldban készitett formanyomtatvanyon
torténik az osztadlyfonokok altal, szaktanari egyeztetést kovetden. A rendelés elkészitésénél
figyelembe kell venni a tartés tankonyvek allomanyat, ezért fontos a kdnyvtarossal torténd
egyeztetés.
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A tankonyvek szallitdsa, kiosztdsa

> A tankonyvek szallitasat a tankonyvforgalmazo végzi. A szallitotol torténd atvételt a
tankonyvfelelds intézi.

> Atvétel utan a tankonyvfelelds sszeallitja az osztalyonkénti tankonyvesomagokat, s
atadja az osztalyfonokoknek, akik gondoskodnak a kiosztasrol.

> A tankonyvek kiosztasdra az elsd tanitdsi napon kerlil sor osztalyfonoki orak
keretében..

Tankonyvkolesonzés

Tankonyv kolcsonzésére az iskolai konyvtar allomanyat képezd tartds tankdnyvekbdl van
lehetdség. A kolcsonzés ideje a tanév szorgalmi iddszakara (szeptemberl.- junius 15.) terjed
ki. Az osztalyozd és/vagy javitovizsgara utalt tanulok esetében ez az idépont legkésdbb
augusztus 31.

A téritési dijakkal kapcsolatos szabalvozasok

Etkezési téritési dijakra vonatkozo6 szabalyok

Az egy fore megallapitott téritési dij a torvényi jogszabalyok szerint csokkenthetd 50% ¢és
100% normativ kedvezmény igénylésével. A kedvezményre jogositd hatarozatokat,
nyilatkozatokat, igazolasokat az iskolaban be kell mutatni, illetve le kell adni.
Ingyenes étkezés jar a tanuldnak, ha:

1-8. évfolyamon

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

nevelésbe vett tanulo,

8. évfolyamon feliil

nevelésbe vett tanulo,

utégondozoi ellatasban részesiil.

Kedvezményes étkezés jar a tanuldknak, ha:

1-8. évfolyamon

3 vagy tobb gyermeket neveld csaladban €l,

tartdsan beteg, vagy fogyatékos,

8. évfolyamon feliil

3 vagy tobb gyermeket neveld csaladban él,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A felsorolt kedvezményezetteken feliili tanulok téritési dij fizetésére kotelezettek.

Tandij fizetési kotelezettség
Az intézmény tandij fizetéssel jard szolgaltatist nem nyujt, igy tandij fizetésre vonatkozd
eljarasrend az intézményben nincs.

Az egészséget védo-, 0vo szabalyok

Az egészséget védo, 0vo tevékenységek céljai, feladatai
e biztonsagos kornyezet kialakitasa,
biztonsagos kornyezet megteremtése iranti igény fejlesztése,
baleset megeldzési ismeretek atadasa,
biztonsagra torekvO magatartas fejlesztése,
egymas testi épsége iranti feleldsség tudatositasa.
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Altaldnos szabalyok

A tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfénokok, ezen tilmenden az elsé gyakorlati
oktatasi napon a szakoktatok baleset-¢s munkavédelmi oktatast tartanak a tanuloknak.
melyet az E-naploba bevezetnek.

Meghivott munkavédelmi szakember az alakuld, vagy tanévnyitd értekezleten az
intézmény dolgozodinak baleset — és munkavédelmi oktatast tart értekezleten, melyrdl
jegyzokonyv késziil.

A dolgozdi és tanuldi balesetet minden esetben jelenteni kell az iskola vezetésének,

A gyakorlati oktatasban résztvevoket (oktato, tanuld) egyértelmiien tajékoztatni kell a
tanulok altal nem, illetve csak feliigyelettel hasznalhaté gépek, eszk6zok listajarol.
(1.sz. melléklet)

A pedagdgusoknak minden ,baleset és sériilés gyanus” helyzetet, veszélyforrast
jelezniiik kell a vezetOségnek a sziikséges intézkedés meghozatala érdekében.

Fert6z6 betegségre utald jelek alapjan az érintett tanulot el kell kiiloniteni. A sériilést
szenvedett tanulot sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, stlyos esetben ment6t
kell hivni. Minden esetben gondoskodni kell a sziilok értesitésérol.

1. A biztonsdgos kornyezet kialakitasa

A fenntart6 altal megbizott munkavédelmi felelds iddszakosan megeldzési szempontu
bejarast tart, melynek sordn feliilvizsgdlja az épiiletek dallagit, az eszkozok,
berendezések miiszaki allapotat. A megbizott a bejarasrol jegyzokonyvet készit.

A Dbalesetveszély elharitasat (feljitasi, karbantartdsi, szerelési munkalatokat) az
intézményben csak megfeleld szakképzettséggel rendelkezd szakember végezheti.

Az intézmény vezetésének gondoskodnia kell a kotelezé idszakos biztonsagi feliil-
vizsgalatok  (elektromos berendezések, villamvédelem, tlizvédelem, udvari
eszkozok...) elvégzésrol.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a.

A tanulok az iskoldban meghatarozott rendelési idében egészségiigyi ellatdsban, ezen
beliil orvosi és védondi ellatasban részesiilnek.

Az ellatas keretében végzett vizsgalatok fontosabb eredményei, megallapitasai a
tanulok egészségligyi torzslapjara keriilnek bejegyzésre, melyet az iskolaorvos vezet a
lapra.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok osztalyonkeénti vizsgalata,

a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasok elkészitése,

a tanulok kotelezo védooltasokban valo részesitése,

fogaszati kezelés,

egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

szlikség szerint szakorvosi beutalok kiallitasa,

fejtetll vizsgalat,

prevencids foglakozasok szervezése, bonyolitasa.

A jogszabalyokban eldirt kotelezé vizsgdlatokon kiviil a tanuld nem kotelezhetd
vizsgalatokra.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond az intézményvezetd helyettessel egyezteti,
aki gondoskodnak az osztalyfonokok megfeleld tdjékoztatasarol, a vizsgalatok
szervezett lebonyolitasrol.

Az iskolaorvos, illetve a védéndk a vizsgalat eredményétdl fliggetleniil tanulot az
intézménybdl nem kiildhetnek haza az iskola vezetdsége tudta, illetve a sziild

értesitése nélkdil.

Mentdvel torténd elszallitas, vagy szakrendeldbe torténd kisérés esetén a sziil ot
értesiteni kell.
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h. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitidst a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve a
szakmai gyakorlaton 1évé tanulok a gyakorlohelyrél minél kevesebbet hianyozzanak.

i, A jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden az alkalmazotti k6zdsség minden évben
munka alkalmassagi vizsgéalaton vesz részt. Az alkalmazottak csak a vizsgélat soran
kiallitott ,,alkalmas™ igazolassal lathatjak el munkakori feladataikat.

3. Az egészséget védd, ovo tevékenységek

A mindennapos testnevelés és gyodgytestnevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében a jogszabalyoknak megfeleléen
biztositja a mindennapos testedzést, valamint gondoskodik a kiilonb6z6 egészségkarosodassal
kiizd6 tanulok konnyitett - €s gyogytestnevelésérol.

A mindennapos testedzés iskolai lehetdségei:

e testnevelés Ora,

e sportszakkor.

A konnyitett - és gyogytestnevelésre utaltak tornatermi foglalkozasban részesiilnek. Az altaluk
végzett feladatok korét a szakorvosi vélemény, valamint a gyogytestnevelési besorolasuk
szerinti tananyag szabja meg.

» A foglalkozasokat szakiranyu végzettséggel rendelkezé pedagégusok tartjak. A
foglalkozasok idépontjat oOrarend rogziti, tartalmat a szakorvosi vélemény, helyi
tanterv, valamint az éves munkaterv hatarozza meg.

» Testnevelés aloli felmentést csak szakorvos adhat atmeneti jelleggel, vagy teljes
tanévre. Az erre jogositd orvosi igazolast az iskolaorvosnak at kell adni, valamint a
testneveld tanarnak be kell mutatni. A felmentéssel rendelkezé tanuloknak -
amennyiben a tanitasi nap legelsd, illetve legutolsd ordiban vannak a tanérak — a sziild
irasos egyetértésével nem kell megjelenniiik az iskolaban.

» Az eredményes egészségnevelés érdekében a testnevelok és a gydgytestneveld
rendszeres konzultaciot tartanak.

Az egészséges életmodra nevelés

A tanulok elsdsorban osztdlyfonoki ora keretében, de kiegészitésként prevencios
foglalkozasok sordn felvilagositd6 orak, el0adasok részesei lehetnek. Ezeken a
foglalkozasokon az osztalyfonokok, az iskolapszicholdgus, valamint meghivott szakemberek
¢letvezetési ismeretekkel szolgdlnak, az élvezeti szerek kéros hatasairdl, veszélyeirdl
tajékoztatnak. Ezen alkalmakkor Ilehetdség nyilik kérdések felvetésére, személyes
konzultaciokra.

A tanulo balesetek jelentési, nyilvantartasi kotelezettsége
A tanul6 balesetek koriilményeit, okat, a balesetben érintettek személyi felelosségét ki kell
vizsgalni. A baleseteket nyilvan kell tartani a 8 napon tul gyogyulo sériiléses balesetek és a
sulyosnak mindsiil6 balesetek (1.sz. melléklet) esetén a KIR elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerében.
» Az elektronikus jegyzokonyvet ki kell nyomtatni és egy-egy példanyat;
- at kell adni a tanulonak, illetve sziil6jének,
- irattarba kell helyezni.
» A stlyosnak minésiild balesetrdl azonnal (telefonon, faxon, e-mailen, személyesen)
értesiteni kell a fenntartot,
» Abalesetet ki kell vizsgalni legalabb kdzépfoku végzettséggel rendelkezé munkavédelmi
szakember bevonasaval, illetve az SZMK és a DOK képviseldjének részvételi
lehetéségével.
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A rendKkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedések

Rendkiviili eseménynek tekinthetd minden varatlanul bekovetkezd torténés, amely az
intézmény épiileteiben, vagyontargyaiban, illetve az ott tartdzkodo személyek egészségi
allapotaban kérosodast idézhet eld.

Rendkiviili események kore:

tizriado, bombariado,

természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz...),

épiilet varatlan, sulyos sériilése (falomlas, tetdsériilés, csétorés...),

aram-, flités-, gdz ¢€s ivoviz szolgaltatas tartds kimaradasa,

mérgezés (étel, ivoviz...),

kozlekedési akadalyok (sztrajk...),

sulyos baleset, varatlan egészségiligyi probléma,

betorés, lopas,

intézményen beliili agressziv magatartas, verekedés.

©CoOoNOOARWND =

A rendKkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges intézkedések

Intézkedésre elsdsorban az intézmény vezetdje jogosult, tavolléte esetén a helyettesitésére
jogosult személy(ek). Az intézmény rendelkezik elsdsegélynyujtd megbizottakkal, akik
vészhelyzetben (baleset, egészségiigyi vészhelyzet) segitik a probléma szakszeri megoldasat.

e A tliz-és bombariadd tényét, a fenyegetd természeti katasztréfa bekovetkeztének
lehetdségét és esetleges tényét az épililetekben mitkodo elektromos, vagy mechanikus
csenglk folyamatos szaggatott hangjaval kell jelezni. A jelzésre a kiiiritési tervnek
megfelelden a pedagogusok iranyitasa mellett el kell hagyni az éptilete(ke)t.

e A kilirités soran a szekrényeket, ajtokat nyitva kell hagyni és a kijelolt gyiilekezési
helyeken kell varakozni.

e A kiiiritést elrendeld, intézkedésre jogosult személynek azonnal értesitenie kell a
kertileti renddrkapitanysagot, tlizoltosagot, illetve a mentdket az esemény jellegétdl
fliggden.

e A hatésag megérkezése utan annak utasitasai szerint kell eljarni, igy a kiiiritett
épiiletekbe is csak engedélyiik utan lehet bemenni.

e Arendkiviili eseményrdl feljegyzést kell késziteni és értesiteni kell a fenntartot.

e Szolgaltatasok kimaraddsakor, az épiilet allaganak sulyos karosodéasakor, kozlekedési
akadalyok fennallasakor az intézmény vezetdje rendkiviili tanitasi sziinetet rendelhet
el. Az épiilet egy részének sériilésekor gondoskodni kel az épiiletrész elkiilonitésérol,
elzarasarol.

o M¢érgezések gyanuja esetén azonnal értesiteni kell az iskolaorvost, jelenléte hianyaban
a mentOket. A mérgezés okanak kideritéséig ki kell zadrni a mérgezésre gyanus
szolgaltatast, tevékenységet (étkeztetés, ivovizellatas...).

e Baleset bekovetkeztekor, verekedés soran tortént sériilés esetén azonnal értesiteni kell
az iskolaorvost, sulyosabb esetben a mentdt, sziikség szerint a renddrséget. Az
eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

e Betorés, lopas tényét a renddrségen jelenteni kell, kivéve a hazirendben szabalyozott
eszk6zok lopésat.

e A kiesé tanitasi orak potlasarol gondoskodni kell rendkiviili délutani tanitasi orak,
vagy tanitasi nap(ok) elrendelésével. A potlasok mddjardl az intézmény vezetdje dont.

e A ,rendkiviili eseményekkel” kapcsolatos ismeretek ¢€s intézkedések korét évente
ismertetni, gyakoroltatni kell:

o atanulokkal az elsd osztalyfondki ora keretében,
o az alkalmazottakkal a tliz- és munkavédelmi oktatds sordn a tanévnyitd
értekezleten,
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o tényleges (kivonulasi) gyakorlat elrendelésével. A gyakorlat végrehajtasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

> Az intézmény tlzriadd-, bombariadd-és vészhelyzet terve a portan, valamint az
intézmény aulajaban kifiiggesztve megtalalhato.

> Az intézményen kiviil szervezett programokon a kiséré tanarok jogosultak
intézkedésre.

A kartéritési felelosség szabalyai

A tanulok kartéritési felelossége
Tanuldi kérokozas
Ha a tanul¢ az iskolanak kart okoz, az intézmény vezetdsége

e kivizsgalja a karokozas, illetve a tanuloi feliigyelet koriilményeit,

o felméri az okozott kar nagysagat,

e irasban értesiti a karokozas tényérdl a sziilot, gondviseldt, illetve felszolitja Oket az
okozott kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

e gondatlan karokozaskor a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-at.

o szandékos karokozaskor az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb
munkabér 6t havi 6sszegét.

e tanuloszerzédéssel rendelkez6 tanuld kartéritési felelosséggel tartozik a gyakorlati
képzést folytato szervezetnek az okozott kar értékének 50% -ig, de legfeljebb a tanulod
pénzbeli juttatdsanak egy havi 0sszegéig.

A karokozas koriilményeinek kivizsgéalasakor:
e meg kell hallgatni a kdrokozo tanulot, illetve a kdrokozas szemtanuit,
e az elhangzottakrol feljegyzést, vagy jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelési — oktatasi intézmény kartéritési felelossége
A nevelési — oktatdsi intézmény a tanulonak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A feleldsség aldl csak akkor mentesiil, ha
e bizonyitja, hogy a miikodési koron kiviil esd elharithatatlan ok miatt tortént a
karokozas,
e akarokozast a karosult tanul6 elharithatatlan magatartasa okozta.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok, tanulmanyi utak esetében:
» Az iskola a tanulénak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint
felel.
» Az iskolanak, vagy a szervezdnek feleldsségbiztositast kell kotni, amelynek a tanuld a
kedvezményezettje.

A tanuldkkal szembeni fegyelmezo és fegyelmi biintet6 intézkedések

Fegyelmez6 intézkedések
A tanuléi kotelességeket, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméban megszegd, nem méltd
magatartast tantsitd tanulokkal szemben fegyelmezo intézkedés alkalmazhato.

o A fegyelmezd intézkedés fokozatai:
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o osztalyfénoki, szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas,
o igazgat6i figyelmeztetés, intés, megrovas

o A fegyelmezd intézkedések regisztralasa:
» A fegyelmez6 intézkedéseket a tanulok tizend/tajékoztato fiizetébe kell beirni.
> Az intézkedéseket az e- naploban is regisztralni kell.
» Egy cselekedetért csak egyféle intézkedés adhato.

Fegyelmi eljaras
Nkt. 32.§ (1. f.g.) 58.§ (3-13.) és 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60.§
A fegyelmez06 intézkedések okainak korét meghaladé mértéki, a kotelezettségeit vétkesen és
sulyosan megszeg0 tanuloval szemben fegyelmi eljaras indithato.
1. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, illetve annak sziilgjét, torvényes
képviseldjét értesiteni kell.
2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa el6tt egyeztetd eljarast kell biztositani.
(részletes szabalyozéasa a Hazirendben)
3. Tanuloészerzédéssel rendelkezo szakiskolai tanuld esetén a fegyelmi eljaras
lefolytatasaba az illetékes kamaréat is be kell vonni.
4. A gyakorlati képzés soran elkdvetett kotelességszegésért meginditott fegyelmi eljarast
az iskoldban kell lefolytatni.
5. Nem indithat6 fegyelmi eljaras a tiz év alatti tanuloval szemben, a kotelességszegést
kovetd 3 honap elteltével.
6. A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni.
7. A fegyelmi eljarast a nevelGtestiilet 3 tagjabol valasztott bizottsag folytatja le.
(részletes szabalyozéasa a Hazirendben)
8. A fegyelmi targyalas a meghivottak (tanulo, sziild, kamarai képviseld...) megjelenése
nélkiil is lebonyolithaté méasodszori meghivas utan.
. Afegyelmi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
10. A fegyelmi targyalast hatarozattal kell zarni. A hatarozat alapjan a bizottsag fegyelmi
biintetést szabhat ki a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A fegyelmi hatarozat alapjan az alabbi fegyelmi biintetések adhatok:

o megrovas,

o szigorll megrovas,

o meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa (szocidlis
juttatasok kivételével),

o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, vagy iskolaba,

o eltiltds az adott tanév folytatasardl (csak nem tankoteles tanuldk esetén),

o kizaras az iskolabdl (nem tankoteles tanuldk esetén) csak rendkiviili, vagy

ismétlédo fegyelmi vétség esetén.

A tanulok mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzasokkal kapcsolatos kotelességek, elvarasok
1. A tanitasi orakrol, a kotelez6en elbirt tantargyi oOrakrol, valamint a szakmai
gyakorlatrdl valo tdvolmaradast igazolni kell.
2. A tanul6 hianyzasat, a hianyzas varhat6 id6étartamat a sziilének az iskola felé jeleznie
kell.
3. Az osztalyfonokok kotelessége, hogy az iskolai hianyzasok tekintetében a tanulok
hianyzasat az esedékesség napjan regisztraljak, az igazolasok alapjan kezeljék az e-
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késés tényét (a percek pontos megjelolésével) az e- naploba be kell jegyezni. Tobb
késés esetén a késések idejét Ossze kell adni, és amennyiben az eléri a negyven percet,
egy igazolatlan tanitasi 6ra hidnyzasnak kell tekinteni.

Az igazolatlan orakrol a torvény eldirdsai szerint a sziiloket, a gyermekjoléti
szolgalatot, az allami hivatali szerveket értesiteni kell a megfeleld formanyomtatvany
kitoltésével. Az értesités a gyermekvédelmi megbizott feladata az osztalyfonokok
jelzése alapjan.

A hianyzasok igazolasanak modozatirdl, illetve a kdvetkezményekrdl a tanuldkat az
elsé osztalyfonoki oran, a sziiloket az elso sziiloi értekezleten tajékoztatni kell.

A tanulok mulasztasaval kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tanulok mulasztasanak kovetkezményei:

1.

Amennyiben a tanuld igazolt és igazolatlan drainak szdma egylittesen meghaladja a
torvényben meghatarozott mértéket:

altalanos iskolaban: 250 ora,

szakképzo iskolaban: az elmélet és gyakorlati 6rak 20%-a,

egy adott tantargy tanorainak 30%-a, a tanul6 a tanév végén nem mindsitheto.

Ebben az esetben a nevel6testiilet dontése alapjan a tanuld osztalyozo vizsgat tehet,
vagy az évfolyam megismétlésére kotelezhetd. Az osztalyozd vizsga megtagadhato, ha
a tanul6 igazolatlan 6rdinak szdma a 20 6rat meghaladja. Ha a tanul6 hidnyzdsa mar
az elsd félévben meghaladja a mértéket, félévkor osztalyozo vizsgat kell tennie. Az
50 6ra igazolatlan hianyzas szabalysértési eljarast von maga utan.

Nem tankoteles tanuld esetében 2-szeri irdsos értesités utan a tanuldi jogviszony
egyoldaluan megsziintethetd.

Gyakorlati oktatds sordan a tanuldoszerzodést kotd gyakorlohely az igazolatlan orak
kovetkezményeit sajat hataskorében allapitja meg, melynek eredményeképpen;

a tanulo az évfolyam megismétlésére, a hidnyzo gyakorlati 6rak potlasara kotelezhetd,
a gyakorlohely a szakképzési munkaszerzédéssel jard 6sztondij megvonasat
kezdeményezheti,

a szakképzési munkaszerzodést felbonthatja.

A nyari szakmai gyakorlatrdl valo hianyzas az évfolyam kovetelményeinek nem
teljesitését jelenti, igy a tanuld évfolyamismétlésre utalhato.

A tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése

A tanuloi jogviszony létesitése, feltételei

Tanuldi jogviszony felvétel, vagy atvétel utjan keletkezik az igazgatd dontése alapjan.

Tanuloi felvételre:

altalanos iskolai felvétel esetén a kormanyhivatal altal kiirt idépontban,
kozépfoku oktatas esetén a tanév rendjében kiirt felvételi eljaras idopontjaban,
rendkiviili felvétel soran tanév kezdéséig kertil sor.

A tanuloi felvételek alapfeltétele:

o aziskolaérettséget igazold javaslat (altalanos iskola 1. osztély)

o sziikséges iskolai végzettséget igazold bizonyitvany (kozépfoku iskola
9. évfolyam)

o szakért6i vélemény (kiilon nevelés)

o egészségligyi, palyaalkalmassagi igazolas (szakképz6 iskola, szakiskola)
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o atanuld feliigyeleti jogaval rendelkezdk irdsos nyilatkozata a beiratkozas tényének
hozzajarulasahoz.

Az iskolai felvétel szabdlyai:
Az iskola:
e mikodésének bemutatisara, megismerésére nyilt napokat, iskolai eldkészitd
foglalkozasokat szervez,
o kozépfoku felvételi eljaras keretében:
- afelvételi kovetelményeket a tovabbtanuldsi tajékoztatoban kdzz¢ teszi,
- kozponti irasbeli vizsgat nem ir eld,
- atanulo megismerésére kotetlen szobeli meghallgatast, allapotfelmérést tart.

Tanulo6 atvételére:
e alapfoku és fejlesztd nevelés-oktatas esetén a tanév soran barmikor (SNI-s tanulok
esetében szakértdi bizottsag kijeldlése alapjan),
o kozépfoku oktatds esetén az atjarhatdsagi feltételek megléte soran van lehetdség:
- eldkészitd évfolyamon ¢és azonos szakmacsoportban barmikor, sziikség szerint
kiilonbozeti vizsgaval,
- mas szakmacsoportbdl az adott tanév oktober 1-ig.
A tanuloi atvételek alapfeltétele:
o félévi értesitd, vagy el6zd évfolyamot igazold bizonyitvany,
o tanévkozi jegyeket, hidnyzasokat tartalmazd naplomasolat,
o szakért6i vélemény (kiilon nevelés)
o sziikséges iskolai végzettséget igazold bizonyitvany (kdzépfoku iskola))
o egészségligyi, palyaalkalmassagi igazolas (szakképz6 iskola, szakiskola)
o atanuld feliigyeleti jogaval rendelkezdk irdsos nyilatkozata a beiratkozas tényének
hozz4jarulasahoz.
> Tanuloi felvételkor és atvételkor az iskola probaidét kothet ki.

A tanul6i jogviszony a beiratkozas napjaval kezdddik, mely naptol €letbe 1ép a tanuldi jogok
és kotelességek gyakorlasa.

A felvétellel kapcsolatos eldirdsok:

A tanuloi felvétellel kapcsolatos informaciokat (beiratkozas iddpontja, ideiglenes felvételi
rangsor, felvételi beszélgetések iddpontja, felvétel feltételei) az intézmény bejaratanal,
valamint az intézményi honlapon nyilvanossagra kell hozni.

A tanuloi jogviszony megsziintetése és feltételei

A tanuldi jogviszony megsziinhet:

e atanulmanyok befejeztével,

e asziild, vagy tanuld irdsos kérelmével (tankotelezettség megsziinésével),

e masik intézménybe torténd atiratkozdssal (tankoteles tanulonal befogado
nyilatkozattal),

e cgyoldalu igazgatéi dontés alapjan (nem tankdteles tanuld esetében mértéket
meghaladd mulasztaskor, fegyelmi hatarozattal, ugyanannak az évfolyamnak 2-szeri
sikertelen zardsakor, egészségiigyi alkalmatlannd vélaskor, a nappali rendszerii
oktatasban valo részvétel lehetdségének megsziinésekor).

A megsziintetéssel kapcsolatos eldirasok:

> A tanuldi jogviszony megsziintetése minden esetben csak a jogszabalyok eldirasai
szerint lehetséges (tankdtelezettség megsziinése, hianyzasokrol szolo felszolitasok
megkiildése, befogadd nyilatkozat bemutatésa...).
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> A tanuloi jogviszony megsziintetésérol az iskola hatarozatot hoz, melyet minden
esetben megkiild a sziilonek, gondviselonek életkortol fliggetlentil. Ez aldl kivétel a
tanulmanyok befejeztével torténd megsziinés.

Gyermek-, ifjusag- és csaladvédelem

Az intézményben a gyermek-, ifjisag €és csaladvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat az
intézményvezetd megbizasaval kijelolt pedagdgus végzi.

A gyermek-és ifjisagvédelmi megbizott feladata:

e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése, a veliik kapcsolatos
adatszolgaltatasok,

e a tanuldi hidnyzésok jelentése az osztalyfonokok jelentése alapjan a jogszabalyi
eloirasok szerint,

e a ,problémas” tanulokkal kapcsolatos jelzések megkiildése, sziikség esetén az ezzel
kapcsolatos targyalasokon valo részvétel,

e pedagogiai vélemények elkészitésében vald részvétel,

o ¢letvezetési tanacsadas tanuloknak és sziiloknek,

e a tanulokat megilletd jogok biztositasa az esetleges veszélyeztetettség
(¢letkoriilmények, csalddon beliili agresszio...) koriilményeinek feltdrasaval,
megoldasi javaslatok kidolgozasaval, végrehajtasaval,

o cgyeztetd/ fegyelmi eljarasban valo részvétel,

o kozremiikddés az iskola rendezvények szervezésében, bonyolitasaban,

o a feladatellatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, dokumentaciok kezelése.

A gyermek-és ifjusagvédelmi megbizott kapcsolatrendszere
1) Intézményen beliil:

e rendszeres  kapcsolattartds az  intézmény  vezetOivel, osztalyfénokokkel,
iskolapszichologussal (személyes megbeszélések, esetmegbeszélések, szobeli, irasbeli
beszamolok)

e sziikség szerinti kapcsolattartas a tanuldkkal (személyes beszélgetések, kdzos tanuloi
képviselet a hivatalos szerveknél),

o sziikség szerinti  kapcsolattartds a  sziilokkel  (életvezetési  tandcsadas,
esetmegbeszélések, adategyeztetések...)

2) Intézményen kiviil:

e hivatali szervekkel torténd kapcsolattartds (telefonon, levelezés utjan, személyes

megbeszélések alkalmaval, hivatali eljardsokon valo részvétellel)

A tanulok dicséretének és jutalmazasanak elvei és formai

A tanuloi dicséretek és jutalmazasok kritériumai:

e példamutatdé magatartas és szorgalom,

kiemelkedd tanulmanyi eredmény,

kiemelkedd kozosségi munka,

keriileti, budapesti, orszagos versenyen elért kimagaslé tanulményi- és sporteredmény,
iskolai és/vagy kiils6 rendezvényen val6 szinvonalas szereplés.
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A tanuldi dicséretek és jutalmazasok formai:
szobeli dicséret,

irasbeli dicséret,

osztalyzas,

oklevél-- és konyvjutalom,

intézményi honlapon torténd tajékoztatas,
dij, jutalom adoményozasa,

e alapitvanyi tamogatas.

A tanuloi dicsértek és jutalmazasok szintjei:
o osztalyfonoki, szaktanari,

e intézményvezetdi,

e nevelotestiileti.

A tanuloi dicséretek és jutalmazasok regisztralasa:
e tajékoztatd fiizetben:
osztalyfonoki, szaktanari és intézményvezetdi dicséretek
e Dbizonyitvanyban:
nevelOtestiileti dicséretek
e atvételi lista alairasa:
konyvjutalmak ataddsakor
e szamlaval torténd elszamolas:
alapitvanyi tdmogatas nytjtasakor

Az alkalmazottak juttatasi rendszere

Az alkalmazottak anvagi megbecsiilése
Az anyagi megbecsiilés lehetdségei:
e jutalom
(koltsegvetés fliggvényében, fenntartdi dontés alapjan),

Nem részesiilhet jutalomban:
» harom honapnal hosszabb idej fizetés nélkiili szabadsagot igényl6 alkalmazott,
» irasos figyelmeztetdvel, fegyelmivel rendelkezd alkalmazott,
» biintetdeljaras alatt all6 alkalmazott.
Az anyagi juttatas elosztdsanak eljarasrendje
e Juttatasban valamennyi alkalmazott részesiilhet a fent leirt kivételekkel.
e Az egyénre juto juttatasokat az igazgatd javasolja a juttatasi szempontsor
figyelembevételével. A jutalom elosztasanal az igazgatd a helyettesek és a
munkakodzosség vezetdk javaslatait bekéri.

Az alkalmazottak egyéb juttatisai
e ajandékutalvany (koltségvetés fliggvényében, fenntartdi dontés alapjan),
e Jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Egyéb szabalyozasok

1. A szabalytalansagok kezelésének szabalyai
A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat...) vald
eltérést jelent. A fogalomkorbe a korrigadlhatd mulasztasok, hidnyossagok, illetve a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési- ¢és kartéritési eljaras meginditdsara okot adod cselekmények egyarant
beletartoznak.
Alapesetei lehetnek:
1. aszandékosan okozott szabalytalansagok
2. anem szandékosan okozott szabalytalansagok
> igazgato altal észlelt szabalytalansagokkal
> kiils6 szervek altal észlelt szabalytalansagok
A szabdlytalansagok kezelésének fazisai:
szabalyok megfogalmazasa, eljarasi rendek kialakitasa,
szabalytalansag észlelésekor kivizsgalas meginditasa,
sziikséges intézkedések meghozatala,
intézkedés utani, kapcsolddd nyomon kovetés,
o keletkezett iratanyagok nyilvantartasa.
A vezet6 sziikség szerint a kivizsgalashoz, vagy a szabdalytalansag elharitasahoz szakembert
von be.

A szabalytalansagok kivizsgaldsat kovetd eljarasok

Az intézmény sajat hataskérében alkalmazott eljarasai
e szabdlyzatok, eljarasrendek feliilvizsgalata, modositasa
e aszabalytalansagot elkdvetd személy szobeli/ irasbeli figyelmeztetése
* aszabalytalansagot elkdvetd személy ellen inditott fegyelmi eljaras.

> Irésos eljarast csak az egyértelmiien bizonyithaté informaciok, adatok alapjan
lehet kezdeményezni.

> Az eljarasrdl (az eljaras tartalmarol) az érintett személyt tajékoztatni kell. A
tajékoztatas tényét az eljaras ala vont személy aldirasaval igazoltatni kell.

> Az alkalmazott eljarassal kapcsolatban az érintett személy szoban és/vagy

irasban észrevételt tehet.
Kiilso szervek altal inditott eljarasok
e szabalysértési eljaras
e Kkartéritési eljaras
e Dbiintetd eljaras

2. A kozzétételi lista szabalyai

Az intézmény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet 23.§ (1) és (3) bekezdése alapjan az eldirt tajékoztatdkat és
adatokat az intézményi honlapon kozzéteszi.

3. Kiilon dokumentumban kezelt szabalyok
o [ratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Belsé ellendrzési szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
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e Szamlarend
e Szamviteli politika

5. Zar6 rendelkezések

1. Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

2. Az SZMSZ informacidihoz, szabalyaihoz tartoz6 eljarasrendeket a Hazirend tartalmazza.
3. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik  érvényessé, egyidejlileg a megel6zo
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2023.szeptember 1.

Zéadoryné Leiner Erika
igazgato
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1. sz. melléklet

Eljarasrend a gyermekbantalmazasi esetek kezelése soran
(SZMSZ-hez csatolva)

2. sz. melléklet

Sulvosnak minosiilo tanuldbaleset

a) asériilt halala,

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztése, vagy jelentés mértékii karosodasa,

€) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilése, egészségkarosodasa,

d) atanul6 sulyos csonkulasa (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztése, feltiing eltorzulasa, a tanuld bénulasa, vagy agyi karosodasa.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigvelet mellett hasznalhato eszkozok., gépek

1. A szakképzésben torténd gyakorlati képzés soran az adott szakma elsajatitdsahoz sziikséges
bemutatas ¢€s eszkdzhasznalat esetét kivéve a tanul6 altal nem hasznélhatd gép, eszkdz:
a) a villamos koszorigép,

b) a barkacsgép faesztergalasra,

c) a faipari szalagfiirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,

d) a szalagfiirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint

e) ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

2. A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitdsa mellett
hasznalhat6 eszkoz, gép:

a) villamos furogép,

b) barkacsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- €s vibracios csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,

c) torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

d) 220V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésli tgynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,

e) villamos haztartasi gép,

f) segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld),

g) kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanulo).
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3. sz.melléklet

Konyvtari SZMSZ

I. Az iskolai konyvtarakra vonatkozo adatok:

A konyvtar neve: Salkahazi Sara Katolikus Iskola konyvtara
A konyvtar cime: 1156 Budapest Pattogos u. 6-8.
Telefonszdma: 414-0123

I1. A konvvtar fenntartéja/miikodtetoje
Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai Féhatosaga
Salkahazi Sara Katolikus Iskola

I11. A konyvtar vezetése
A konyvtar munkajat az iskola igazgatdja €s a konyvtaros tanar iranyitja.

IV. A konyvtar gazdalkodasa
A konyvtar 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nincs felruhazva.

V. A konyvtar szakmai kapcsolata
» Fo6varosi Pedagogiai Intézet — szakmai szolgaltato tevékenység
» Orszagos Pedagdgiai Konyvtar ¢s Muzeum - koordinacios kozpont
» ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Tanarképzdé Foéiskolai Kar konyvtara -
szakmai, gyogypedagogiai szolgaltatd tevékenység
» XV. kertileti Pedagogiai Szakkonyvtar — szakmai, szervezési szolgaltato tevékenység
» Nemzeti Szakképzési Intézet
» Konyvtarostanarok Egyesiilete
» Keriileti Szabd Ervin fiokkonyvtar

VI. Az iskolai konyvtar hasznalata

A konyvtér jellege: zart konyvtar.

A konyvtar szolgaltatdsait az iskola tanuloi €s dolgozoi vehetik igénybe.

A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtar elhelyezése: 2. emelet 20-as terem.

A konyvtér nyitvatartdsi ideje: valtoz6 (tanévenként az elsé napon kihirdetve.)

A konyvtérba torténd beiratkozds modja: adatlap kitoltése, amelyen a beiratkozé legfontosabb
adatai (név, osztaly, anyja neve, sziiletési ideje helye, lakcime, valamint alairasa) szerepelnek.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl gondoskodik. Beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsdra. Minden beiratkozott olvasé koteles
bejelenteni, ha személyes adataiban valtozas kovetkezik be, illetve az iskolai jogviszonya
megszlinik..

e A konyvtarbol kikdlesonzott konyv, vagy digitalis eszkoz elveszitése esetén kartérités
fizetend6 a mindenkori forgalmi értéknek megfelelden, vagy azonos értéki, tartalmt
konyv, eszkdz beszolgaltatasa lehetséges.

e Tanuldi jogviszony és alkalmazotti munkaviszony megsziinésekor az esetleges
konyvtari tartozast rendezni kell.

e Akdlcsonzési id0 altalabanl hét, de megbeszélés szerint lehet hosszabb id6 is.

(A kikolesonzott konyveket legkésébb a tanév végén kotelezd visszaadni.)




Salkahdzi Sara Katolikus Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

VII. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijtokore igazodik
a miuveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.
Szolgaltatasai biztositjak:

» atanitds-tanulds folyamatdban jelentkezd tandri-tanuldi igények teljesithetdségét,

» apedagdgiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:
— gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,
— tanorai foglalkozasok tartasa,
— az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:
— tandran kiviili foglalkozasok tartésa,
tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar dokumentumairél, szolgaltatasairol,
— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
— kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

VIII. Gyiijtemény szervezése
Tiikrozi:
— a pedagogiai programot, a pedagogiai folyamatok szellemiségét,
— az oktatas tantargyi rendszerét, pedagdgiai iranyzatait és modszereit,
— atandri és tanuloi kozdsséget.
Toreksziink arra, hogy:
e konyvtarunk dallomanya potolja a hatranyos helyzetli tanuldink olvasottsagi,
miiveltségi szintjének hidnyossagait.
e aszerzés és apasztas helyes aranyban kertiljon kialakitasra,
e a gylijtemény az informacids értékeket ndvelje, a hasznalhatosagat, hozzaférhetdségét
pedig minél idealisabban megvaldsitsa.

Alloménygyarapitas formai
o vétel
e ajandékozas

Allomanyba vétel
A tartds megdrzésre szant dokumentumokat alloményba kell venni:
» Szikla integralt konyvtarkezel programmal, vagy cimleltarkonyvbe vezetéssel.
» A gyorsan avuld kiadvanyokrol brossura nyilvantartast kell vezetni és az elavultakat
évente selejtezni kell.
» 1dészaki kiadvanyokat nem vesziink nyilvantartasba.

Allomany apasztasa:
A gyljtemény szervezés fontos része a tervszerti dokumentum-kivonas, amelynek
modjait az alabbiakban allapitjuk meg:
o Kiselejtezziik az elavult dokumentumokat — ez tartalmi értékelés alapjan torténik a
szaktanarok véleményének meghallgatdsa alapjan.
e Kivonjuk a folosleges dokumentumokat pl. ha modosul a tanterv,
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o Természetes elhaszndlodas miatt vonjuk ki konyvtarunkbol az esztétikai nevelés
érdekében azokat a dokumentumokat, amelyek rendeltetésszerti haszndlatra
alkalmatlannd valtak.

e (sokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum megsemmisiilt, olvasonal
maradt, ellendrzéskor hianyzott.

» Ezen esetekben és egyéb apasztasnal a kivonas szabalyainak eldirasai szerint jarunk el.

Az 4llomany ellendrzése
A konyvtari dllomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent. A gylijtemény dokumentumait

crer

igazgatoja rendeli el. Az alloményellendrzés jellegét, moddjat, mértékét, kiterjedését,
gyakorisagat a ténylegesen mikodo konyvtar alapjan szabjuk meg az eldirasoknak
megfelelden.

Az allomany ellendrzéséhez iitemtervet készitiink, amelyet az iskola igazgatojanak
jovahagyasra benytjtunk.

Az allomanyellendrzés lebonyolitisa
Az ellendrzést két személy végzi.
Az ellendrzési modszerek tipusai:
e szamitogépes ellendrzés, az allomany tételes Osszehasonlitdsa a SZIKLA integralt
konyvtarkezeld program cimleltarkonyvével.
e Allomany tételes €s a cimleltarkdnyv dsszevetése.
Az ellendrzésrol jegyzOokonyv késziil, amelyet az iskola igazgatojanak kell benyujtani.

A konyvtari allomany elhelyezése
Szabadpolcon kézikonyvtar és segédkonyvtar, tankdnyvallomany elkiilonitve.

A konyvtéri allomany feltardsa
Konyvtari allomanyunkat szamitogépes feltarassal dolgozzuk fel: SZIKLA integralt
konyvtarkezeld programmal.




