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I. BEVEZETES

A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény valamint a 20/2012. (VI11.31) EMMI
rendelete alapjan a Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskolaja, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Gyogypedagogiai Intézménye és Kollégiuma (1147 Budapest,
Cinkotai ut 125-137.) miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényekbe, mas jogszabalyokba foglalt jogi magatartasok hatékonyan
érvényesiiljenek a Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskolaja, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézménye €s Kollégiumaban.

A SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ megalkotasanak jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

a jogszabaly szdma | a jogszabalyi szint a jogszabaly cime
neve

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél/ modositas
2017.XCVI.

20/2012. (V11.31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények

20/2016. (VI11.24) mikodésérdl és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol/ 2016. évi CXLII.
modositas

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi

XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

2001. évi XXXVII. | torvény a tankonyvpiac rendjérdl/ 2012. évi CXXV.
torvény

17/2014. (111.12) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a

4/2017. (1V.10) tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol
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15/2013. (1. 26.)
8/2014. (1.30)

EMMI rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol/ modositasarol

Az intézmény miikddését meghatarozé tovabbi jogszabalyok:

A jogszabaly szama | a jogszabalyi szint

a jogszabaly cime

neve
20/2012. (V111.31.) | EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
211. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl egységes szerkezetben az

5/1993.(XI1.26.) MiiM rendelettel

362/2011.(XI1.30.)
299/2013. (V11.29)

Korm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrdl/ médositasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

229/2012. (VI1II. Korm. rendelet

28.)

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

315/2012. (XI.13.) | Korm. rendelet

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet modositasarol

46/2001.(X11.22))
36/2009. (X11.23)

OM rendelet
OKM rendelet

a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiaddsarél/ modositasarol

51/2012. (X11.21.) | EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl

23/2013. (111. 29.) EMMI rendelet

A kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012.
(XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl
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2017.évi XCVL

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2001. évi CL torvény a felndttképzésrol

1998. évi LXXXIV. | torvény a csaladok tamogatasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az

esélyegyenldség elémozditasarol/
modositasarol

370/2011. (XII. 31.)
193/2003. (XI. 26.)

Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol

277/1997. (X11.22))
346/2013. (1X.30.)

Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol,

a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl/ modositas

Evenként kiadott

EMMI rendelet

a tanév rendjérol

16/2004. (V.18.)

OM-GYISM
egylittes rendelet

az iskolai sporttevékenységrol.

26/2016. (1X.8.)

EMMI rendelet

az emberi er6forrasok minisztere altal
adomdanyozhat6 elismerésekrol

2012. évi
CLXXXVIII.

torvény

A koznevelési feladatot ellatod egyes
Oonkormanyzati fenntartast
intézmények allami fenntartasba vételérdl

32/2012. (X. 8.)

EMMI rendelet

A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadéasarol

326/2013. (V111.30.)
235/2016. (V11.29.)

Korm. rendelet

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, mint:
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» Alkalmazottak (kozalkalmazotti jogviszonnyal alkalmazottak)
» Egyéb, munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal (megbizasos, 6raadd) jogviszonnyal

alkalmazottak

» Tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk és csaladjuk (hozzatartozoik)

A SZMSZ hatélya tovabba értelemszertien kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, mint:

» Az integralt nevelésben, oktatadsban részesiild, intézményiink szolgaltatdsait igénybe
vev0 halléssériilt gyermekek, tanulok és kisérdik,
» Inkluziv kozoktatdsi intézmények pedagodgusai, pedagogiai tanulmanyokat folytatd

foiskolai/egyetemi hallgatok,

» Az intézmény egyéb szolgaltatisait igénybe vevo (étkezés, szallas, terembérlet stb.),
jogviszonnyal nem rendelkez6 csoportok tagjai,

> FErdekl6dd latogatok.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1. Intézményi azonositok:

IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve

HALLASSERULTEK Ovodaja, Altalanos
Iskolaja, Szakiskolaja, Egységes
Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézménye
¢és Kollégiuma

Székhely 1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.
OM azonosito szama 038416
Szervezeti egység 199038

Alapit6 szerv

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja

emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve

Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye

1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
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Fenntart6 torzsszama 39012279

Fenntart6 adészama 15835255-2-42

Fenntarto KSH szama 15835255-8412-312-01

Fenntart6 szamlaszdma 1003200-00336743-00000000 (Magyar
Allamkincstar)

2. Az intézmény tevékenységei
2.1 Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény koznevelési és egyvéb alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas

- also tagozat, felso tagozat

- 2 (E1-E2) évfolyamos iskolai ¢letmodra felkészité szakasz és 1-8. évfolyamok

- sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

- asajatos nevelési igényll tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa keretében, az
érzékszervi fogyatékok koziil a hallasszervi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa

szakiskolail nevelés-oktatas

- nappali rendszerii iskolai oktatas

- sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, érzeékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi-
latasi fogyatékos)

- szakképzd évfolyamok 2018.szeptemberétdl fenntartoi engedéllyel 9.E osztaly

- szakiskola

Szakképesitések a 2012-2013. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

- bortargykészitd 3154201 10. konnytipar 2¢év
- szamitdgép szereld, karbantartd 3452302 7. informatika 4 év
- szamitdgépes miiszaki rajzold6 3148101 7. informatika 2¢év

kollégiumi ellatas
- sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)

1147 Budapest, Cinkotai u. 125-137, Tel.: 06-1/2519545, Fax.: 06-1/2514721 titkar@siketekbp.co.hu



W
s

Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Szakiskolaja, EGYMI és Kollégiuma

- externatus
- kollégiumi maximalis [étszdm: 68 {6
- kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara

integraltan nem nevelhetd gyermekek dvodai nevelése
- sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
- asajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa keretében, az
érzékszervi fogyatékok koziil a hallasszervi fogyatékos gyermekek nevelése-oktatasa

egységes gyogypedagogiai, mddszertani feladat (utazod gyogypedagdgusi haldzat)

- egységes gyogypedagdgiai modszertani intézményként ellatja a hallasszervi
fogyatékos gyermekek, tanulok integralt oktatasat segité modszertani kdzpont és utazo
szakember hal6zat miikodtetését

egyeb koznevelési foglakozas
- sajatos nevelési igényl tanul6 napkozi otthoni ellatasa
- sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai ellatasa
- sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanuldk tanuldszobai ellatasa

Alap, illetve specialis feladatai:

Ellatjuk az ép intellektusu és halmozottan fogyatékos (mozgaskorlatozottsag, latas- és értelmi
fogyatékossag, tanuldsi vagy a fejlddés mas zavarait mutatd (autizmus spektrumzavar)
hallassértilt gyermekeket, tanulokat is.
Utazo szakember haldzat mitkddtetése.

Alaptevékenységehez kapcsolodo kiegészito tevékenysége:

A feln6ttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVIIL. torvény mindenkor hatilyos rendelkezéseinek
megfelelden felndttképzési tevékenység folytatdsa, €s ahhoz kapcsolodd szolgaltatdsok
nyujtasa.

Tovabbképzések, oOnkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése, egyéb oktatasi
tevékenység végzése és az ELTE Barczi Gusztav Gyodgypedagdgiai Karral kotott szerzodés
alapjan gyakorlo iskolai tevékenység ellatasa.

Sajat iizemeltetésli konyha, mosoda és karbantarté miihely fenntartasa.
Onall6 kazéan iizemeltetése.
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A jovahagyott pedagogiai, szakmai program szerint az évfolyamok szdma:

Ovoda: 3 korosztalyi csoport hallassériilt gyermekek ellatasara

Altalanos iskola: 2+8 évfolyam / hallassériilt tanulok részére /

Szakiskola:

Altalanos miiveltséget megalapozo évfolyamok: 1év- 9/E évfolyam (2018. szeptemberétél)
Szakképzo évfolyamokon: a hatalyos Orszagos Képzési Jegyzék szerint hallassériilt tanulok
részére

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek - tanul6létszam: 223
intézményegységenkénti maximalis 1étszdm:

- Ovodai féréhely: 24 f&

- 4ltalanos iskola: 60 6

- szakiskola: 71 6

- kollégium: 68 6

- iskolai tanmiihely maximalis 1étszdma: 25  alapitd okirat szerint

2.2. Szakmai képzés:

Szakmacsoport: informatika,
kdnnylipar

Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditand szakmék és 1étszamok meghatarozasarol a
fenntart6 a tanév tervezésének idészakaban dont.

2.3. Ellathat6 vallalkozasi tevékenysége, mértéke:
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.4. A forrasok:
» A fenntartoi és miikodtet6i tamogatas. (Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont)

II1. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai
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1. Az

iskola vezetése

1.1
111

Az intézmény felelés vezetdje az igazgato

Az igazgato felelos az iskola oktatd €s neveld munkéjanak szinvonalaért, az intézmény
szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly vagy 6 maga nem utal mas hataskorébe.

A dolgozdok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében atruhézhatja.

1.1.2 Az igazgato feladatkérébe tartozik

1.13

4

a fenntartoval, a kollégiummal, €s a sziildi szervezettel torténd egylittmikddes,

a nevelbtestiilet vezetése,

a neveldi és oktatdoi munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezeése ¢s ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal valo

egylittmikodes,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

teljesitményértékeléssel és az onértékeléssel kapcsolatos feladatok,

az allami, nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.
Feladatait a tevékenységek meghatarozott korében az igazgatohelyettesekre vagy az
intézmény mas alkalmazottjara az SZMSZ vagy munkak®éri leirds alapjan atruhazhatja.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai

igazgatohelyettes

intézményi egységvezetok
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e mindségligyi vezetd
e milkddtetési koordinator
akik az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
1.1.4 Az intézmény vezetése

Az igazgatd munkdjat (irdnyitoi, tervezoi, szervezoi, ellendrzoi, értékeld tevékenységét)
az igazgatOhelyettes ¢és egységvezetok a vezetd allasa dolgozok, a szakmai
munkakozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek képviselSi segitik. Igy
kiilondsen

e az igazgatOhelyettes és egységvezetok

e a mindségligyi vezeto,

o miukodtetési koordinator,

¢ aszakmai munkakdzosségek vezetdi,

¢ a didkonkormanyzat vezetdje,

e a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

e aszakszervezet titkara

e az SZMK/szul6i szervezet elndke.

Az iskolavezetOség altaldban havonta egy alkalommal tandcskozik, emellett soron kiviili
megbeszélések is lehetségesek. Osszehivasukrol az intézményvezetd, és a helyettes

gondoskodnak.

Az ilésekre meg kell hivni:
e amindségligyi vezetot,
e a kozalkalmazotti tanacs elnokét,
e a diakdnkormanyzatot segitd tanart,
e a szakszervezeti titkart.
Az iilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg kell hivni:
e a diakonkormanyzat elnokét,

e a sziiléi munkakozosség képviseldjét,

1147 Budapest, Cinkotai u. 125-137, Tel.: 06-1/2519545, Fax.: 06-1/2514721 titkar@siketekbp.co.hu
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1.15

2. Az

a szakmai munkak6zosségek vezetoit.

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatds esetén
az azonnali dontést igénylé valamennyi ligyben az igazgatohelyettes helyettesiti. A
helyettesitd feladatokat teljes felelosséggel és beszamolési kotelezettséggel latjak el.
Az igazgatot tavollétében - az utalvanyozast kivéve - a gazdasagi, pénziigyi €s
épiiletmikodtetési, karbantartdsi és felajitasi tigyekben a miikodtetési koordinator
munkatars helyettesiti.

A Szabalyzatban nem rogzitett esetekben a feladat atruhdzasat az igazgato irasban adja
Ki.

iskola szervezete

2.1

2.2

Az igazgaté

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak
meg. Megbizatasat palydzat utjdn az intézményt fenntartotol kapja hatdrozott iddre.
Felette a munkaltatoi jogokat a Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont gyakorolja

Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes jogallasat tekintve vezetd beosztasti dolgoz6. Megbizatasat a

neveldtestiilet véleményének ismeretében az igazgatotol kapja.

2.2.1 Az igazgatohelyettes felelossége és feladata:

a neveld-oktatd munka ellendrzése, folyamatos belsd ellenérzés,

a tantargyfelosztas alapjan a munkaidd nyilvantartasa, a helyettesitések ellendrzése,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek megszervezése,

a pedagbdgus-tovabbképzés iskolai rendszerének mikodtetése, a tanarképzéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa,

a tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek iskolai rendszerének szervezése,
koordinalasa,

a szakmai munkak6zosségek hataskorébe tartozo feladatok segitése, ellendrzése,
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tanligy-igazgatasi feladatok iranyitasa €s a tanligyi dokumentumok jogszerti, szakszeru
¢s naprakész vezetésének segitése, ellendrzése,

a tandrai €s tanoran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa,

a tanulok osztalyozo és érettségi vizsgainak operativ szervezése,

a taniigyi statisztikai adatgytiijtés megszervezése, segitése,

az iskolai diakonkormanyzat munkajanak tamogatésa, a didkonkormanyzatot megilletd
jogok érvényesitésének segitése,

a sziildi szervezetek munkdjanak tamogatasa, mikodésiik és jogositvanyaik érvényre
juttatdsanak segitése,

a kollégiummal valo6 kapcsolattartas,

a tanulok tankonyvellatasanak koordinalasa, ellenérzése,

az iskola tantargyfelosztasanak, 6rarendjének elkészitése,

a beiskolazas iligyintézésének segitése,

az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatésa,

a belsd és kiils6 kapcsolatok szervezése, az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak apolésa,
a tantargyi statisztika elkészitése,

a baleset-, tliz- és munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellendrzése,

aktiv részvétel a mindségbiztositasi feladatok ellatasaban.

2.3 A miikodtetési koordinator feladatai

felelds az iskola gazdalkodasdnak szakszerliségéért, a koltségvetési €s szamviteli
fegyelem betartasaért, a célszerii €s takarékos gazdalkodasért, a pénziigyi informacids
rendszer miikodtetéséért, a munkaligyi dontések elokészitéséért, a személyi ¢és
munkatiigyi nyilvantartdsok naprakész vezetéséért.

A gazdalkodas lebonyolitasanak kérdéseiben az Intézményszolgalat és az intézmény
kozott megkotott egyiittmiikddési megallapodas a mértékado.

kozremiikddik az iskolai szakmai feladatok koltségvetési megtervezésében, felelds a
karbantartasi és felujitasi feladatok megtervezésében.

a gazdasagi, muszaki és kisegité munkakorben foglalkoztatottak irdnyitasa, ellendrzése,
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o a diakétkeztetés szolgaltatdsban az operativ kapcsolattartas,

e a kifizetések idében torténd teljesitése, ellendrzése,

e az ado- ¢s tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése,

e a gazdalkodasi szervezet miikodését szabalyoz6 dokumentumok aktualizalasa,

e az iskola pedagodgiai, kulturdlis és sportrendezvényeinek, valamint az iskola szakmai
kapcsolattartasabol  kovetkezd feladatainak technikai megszervezése, illetve
finanszirozési ligyintézése.

A gazdasagi fOmunkatdrs munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasaval végzi.
2.4 A minéségiigyi vezeto

e azigazgatd megbizasabol latja el feladatat azzal a céllal, hogy az iskola teljes szervezeti
mikddésében megfeleljen az intézményi mindségiranyitasi programnak

e Feladata kiilondsen a belsd ellendrzések megszervezése, feliigyelete, a korrekcids
teriiletek megjelolése, illetve az indokolt fejlesztések szakmai irdnyitasa. Kiilonleges
jogositvanya, hogy kapcsolodjon az intézményi belsé ellendrzésekben meghatarozott
eljarasokhoz, illetve ennek a szabalyzatnak a modositasara hivja fel a figyelmet.

o Feladatat munkakori leirasa alapjan az igazgato irdnyitasaval végzi.

3. A nevelotestiilet

Az iskola legfobb szakmai szerve a neveldtestiilet.
A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja valamennyi pedagogus munkakort betoltd kozalkalmazott, a neveld-
oktaté munkat segitd felsdfokt végzettségii kozalkalmazott €s a neveld-oktaté munkat segitd
alkalmazott.
A neveldtestiilet dont a kozoktatasi torvényben meghatarozott kérdésekben.
3.1 A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik
e apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

e az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa,
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3.2

3.3

a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,
a hazirend elfogadasa,
a nevelési- oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,
a nevelési- oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,
az igazgatoi, vezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,
a pedagogiai program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadésa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benytjtasa,
a jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa eldtt,
a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében,
az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek  gyakorldsat 4truhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, ¢és a

didkonkormanyzatra.
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3.4

3.5

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kdteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott id6kozonként €s modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagdgiai program, a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat, a hazirend, a mindségiranyitasi program elfogadasakor és az igazgatoi
palyazat véleményezésekor.
A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a
jelenlevék tobb mint 50 szazaléka elfogadta az elbterjesztést. Személyi kérdésekben a
nevelOtestiilet (a neveldtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos szavazassal
is donthet.
Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito és-zaro értekezlet,
félévi értekezlet,
alkalmanként nevelési értekezlet, belsé tovabbképzés,
alkalmanként munkaértekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha azt a nevelOtestiilet
tagjainak 25%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetésége ezt indokoltnak
tartja.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztett kell késziteni. A
neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet pl. az egy osztalyban tanité neveldk értekezlete.

4. A szakmai munkakozosség
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4.1

4.2

A szakmai munkak6zosség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok
szakmai szervezete. Az iskolaban 1étrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nytjtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a tanartovabbképzés ¢és a tanarképzés modszertani feladatainak
kidolgozaséhoz, végrehajtasuk megszervezéséhez.
A szakmai munkakdzosségek a Kozoktatasrol szolo torvény szerint megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja,
munkaterve ¢és a munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett
munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség-vezetok iranyitjak.
Alaptevékenysége
az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositasa,
az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések megszervezése,
a tanulok versenyekre vald felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan
kiviili versenyeken valo részvétel biztositasa,
a szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,
a taneszko6zok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,
a munkakdzosség tagjainak iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése,
a palyakezdd, valamint az 0 alkalmazast pedagdgusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése,
a munkakdz0Osség tagjai szamara egységes tankonyvek kivalasztasa, ha sziikséges;
a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek és feladatainak meghatarozasa,
a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa, amely a munkakdzosség tagjainak titkos
szavazasaval torténik. Ennek figyelembevételével az iskola igazgatdja ad megbizast a
feladat ellatasara mérési vizsgalatok rendjének kialakitasa a tantargyi értékelésben.
Az iskolaban a kovetkez6 munkakozosségek miikodnek:
6vodai és also tagozatos anyanyelv

fels tagozatos human
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4.3

informatika-matematika
egyéni anyanyelvi
szakiskolai

kollégiumi

természet-tudomanyos tantargyak

A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkakozosség vezetojének feladata:

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢€s munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzdsség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd tanordkat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

véleményezi a munkakozdsség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti eldrehaladést és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, mindségi bérpotlék és cimek odaitélésére,

ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil, ismerteti az igazgaté dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységeérdl
a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,

allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait,

megszervezi az Oralatogatasokat.
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A szakmai munkakdzosség vezetdjének munkdjat a munkamegosztas szerinti

igazgatohelyettes iranyitja.

4.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

e A tantestiilet 60-70 %-a két vagy tobb munkakozosség tagja. Ezért a kapcsolattartas

egyik fontos eleme a pedagdgusok tobb munkakdzosségben valo részvétele.

A munkakozosség-vezetdk részére két havonta egy alkalommal, illetve sziikség szerint
megbeszElést tart az igazgatod, ahol lehetdség van a neveléssel, oktatassal kapcsolatos
kérdések egyeztetésére, a feladatok meghatarozasara.

A tanari teljesitmény értékelésekor, az értékeld beszélgetések soran a munkakozosség-
vezetok egyiittes vélemény kialakitasa sziikséges, mely alkalommal tobb
munkako6zdsség-vezetd dolgozik egylitt.

A munkakozosség-vezetok és a munkakozosség tagjai sziikség szerint megbeszélést
tartanak a mindenkit ¢érintd6 témaban. Tobb munkakozosség —Osszehivasat

kezdeményezheti barmelyik munkak6zosség-vezetd és az iskola vezetdje.

A vezeték benntartézkodasanak rendje

A vezetdk az alabbi beosztas szerint tartdzkodnak az intézményben:

Sorsz. IBeosztas Szorgalmi Nyari sziinetben

idében
1. Igazgatd 8-16 ¢6ra 1. és 4. hét szerda 9 — 12 6ra
2. Igazgato helyettes 10 — 18 ora 2.¢s 5. hét szerda 9 — 12 ora
3. Kollégiumi egységvezetd 8 — 16 6ra 3. ¢és 6. hét szerda 9 — 12 6ra
4. Szakiskolai egységvezetd 8—16 6ra -
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A vezetOk helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdi (igazgato és igazgatohelyettes) hétkoznap a hivatali idében tartozkodnak
az intézményben.

A hivatalos munkaiddn kiviil és hétvégén a beosztas szerint szolgalatot teljesitok biztositjak a
gyermekek ellatdsat és a miiszaki lizemeltetést. Amennyiben hataskoriiket meghalado
intézkedés sziikséges, akkor a kozvetlen vezetdt megkeresik utasitasért. Ha ez valamilyen ok
miatt nem sikeriil, akkor az igazgatét. A munkanaploban az eseményt, az utasitist és az
intézkedést rogziteni kell.

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben
kivételével — az iskolai igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az iskolai igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitését a kollégiumi vezetd latja el.

5. A nevelotestiilet allando bizottsaga

A fegyelmi bizottsag

A nevelQtestiilet a tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasara €s a fegyelmi eljaras eldzetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag tagjai a taniigy-igazgatasi ligyekért felelds igazgatohelyettes, a tanulo
osztalyfdnoke, a didkonkormanyzatot segitd tandr, valamint a tanuld osztalydban tanito
tandrok koziil két, a neveldtestiilet ltal megvalasztott pedagogus.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanul6 ellen az igazgato altal meginditott fegyelmi eljaras
lefolytatasa. A 11/1994. (VI.8) MKM szamt rendelet 3. szamu mellékletében meghatarozott
eljarasi rend betartasaval javaslatot készit a nevelOtestiilet szamara a fegyelmi feleldsségre

vonas ¢és a fegyelmi biintetés kiszabasarol.

6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni kell
a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezetdit vagy a neveldtestiilet, vagy a
munkacsoport valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. A megbizaskor a hataskor és

felel0sség meghatarozasa nyilvanosan, a nevel6testiilet eldtt torténik.

7. A pedagégusokrol

7.1 A pedagiégust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

e a nevelési, illetve a pedagodgiai program alapjan a nevelési és tanitdsi modszereit
megvalassza,

e a tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket,

e iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

e mindsitse a tanulok teljesitményét, magatartasat, szorgalmat,

¢ hozzajusson a munkdjahoz sziikséges informacidkhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

e személyét, mint a pedagdguskozosseég tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

7.2. Az iskolaban dolgozo6 pedagégus heti teljes munkaideje

e akotelezo orabol, valamint a nevelOi- oktatéi munkaval, a tanulokkal, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bal all.

e Az intézményen belill és kiviil végezhetd tevékenységeket a kollektiv szerzddés

tartalmazza.
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7.3

7.4

7.5

e A munkailigyi dokumentumok vezetésének eljarasrendjét a munkaidé-nyilvantartas

vezetésének eljarasrendje tartalmazza.

A pedagogus napi munkarendjét

e ¢s a feliigyeleti, valamint helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg, az

iskola tantargyfelosztasanak ¢és oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasakor az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A pedagbdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkéabol valod rendkiviili tdvolmaradasa esetén a tadvolmaradéds okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7°° oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus a lehetdségekhez képest az
aktualis tananyagrol tajékoztatni koteles az igazgatohelyetteseket, hogy a helyettesitd
tanar a tantargyi program szerint tanithasson.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyédsara, a tantargyi programtol eltérd tartalm( tandra
(foglalkozas) megtartasara. A tanérdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod
engedélyezi.
A pedagégusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6i-oktatdoi munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az irasbeli megbizast vagy
kijellést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utan.
A megbizasok alapelve a feladat ellatasara valo ratermettség, a szaktudas, az egyenletes
terhelés.
A pedagogus feladatai:
A pedagogus alapvetdé feladata a rabizott tanulok tanitdsa és nevelése. Ezzel

Osszefliggésben kotelessége:
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7.6.

neveldi-oktatéi munkéjahoz tantervi programot késziteni,
neveldi és oktatdi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltuan
kozvetiteni,
neveldi és oktatoi tevékenységek soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, esetleges
fogyatékossagat, valamint segiteni a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levd tanuld
felzarkoztatasat tanulotarsaihoz,
a tanulok részére atadni az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, és meggydzni ezek elsajatitdsarol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtenni,
kozremiikddni a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,
a tanul6 emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,
a sziil6t figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megovasa és fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

Az osztalyfonok feladatai:
osztalyanak tanuldit az intézmény pedagodgiai elvei szerint nevelni, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe venni,
egyiittmiikddni az osztaly didkjaival, segiteni a tanulokozdsség kialakulasat,
koordinalni és segiteni az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és latogatni oraikat,
aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartani az osztidly sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (nevelOtanarral, gyermekvédelmi feleldssel, gyamiigyi munkatarssal,
pszichologussal, iskolaorvossal, védondvel, fejlesztd pedagogussal),
figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

figyelemmel kisérni a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti tanuldkat,
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mindsiteni a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit az osztalyban
tanitok kozossége elé terjeszteni,

sziildi értekezletet tartani, a sziiloket rendszeresen tajékoztatni a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol,

ellatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az elektronikus naplo preciz
vezetése, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio),

a tanuld tanévre szo6ld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl szold specialis
dokumentéciot (osztidlyozod vizsgak, nyelvvizsgdk stb.), hatarozatokat a tanuld
torzskonyvébe €s az osztdlynaploba vezetni,

igazolt és igazolatlan mulasztas esetén a torvényi eldirasoknak megfeleléen végezni a
munkdjat,

a védono és iskolaorvos kérésére biztositani az osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,
tanuloit rendszeresen tajékoztatni az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsitani, kézremiikddni a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tenni a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére,

részt venni az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban, javaslataival €s észrevételivel
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiteni a kozosség tevékenységének
eredményességeét,

a hazirend eldirasait betartatni és az abban leirtak szerinti eljarasrendet kdvetni.

IV. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
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Az intézmény vezetdi ¢és az alkalmazotti kdzosségek kozotti kapcsolattartast, a folyamatos
tajékoztatast és az informacidaramlést az igazgatotanacs mikodtetése biztositja.

Ezen talmenden az alabbi kapcsolattartasi formak miikodnek:

» az alkalmazotti kozosségek megbeszélésein meghivottként részt vesznek a vezetok,
kiilonosen az igazgato €s az igazgatohelyettes,

» az alkalmazotti értekezletek id6épontjait az éves munkaterv tartalmazza,

» az akut problémak megoldasa érdekében azonnali (személyes) megbeszélés
kezdeményezhetd.

Az alkalmazotti kdzosség a jogszabalyban meghatarozott esetekben (mint a fenntarté altal kiirt
vezetdi palyazati felhivasra érkezd pélydzatok és palyazok megismerése és véleményezése)
hivhat6 0ssze. Jogait a jogszabaly tartalmazza.

2. A Diidkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A Diakonkormanyzat és a vezetdk kozotti kapcsolattartas formai:
» akibdvitett igazgatotanacsi tilésen a didkonkormanyzatot segitd tanar részt vesz,
» a didkok legalabb 25%-at érintd intézményi dontés esetén a diakonkormanyzatot
képviseld elnok-tanuld az igazgatotanacsi tilésen részt vesz,
» az igazgatd és/vagy valamelyik igazgatdhelyettes részt vehet a didk-kozgyiilésen,
valamint meghivottként a didkok altal kezdeményezett mas didk-Onkormanyzati
megbeszélésen.

A didkonkormanyzat miikodését az intézmény biztositja:

» a Didkonkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
az allagmegovas figyelembe vételével,

» hirdet6tablat készithet és téritésmentesen anyagot (lapmasolés, nagyitas stb.) hasznalhat
fel ehhez,

» a Didkonkormanyzat javaslatot tesz a kdzponti tdmogatas felhasznéalasara

» javaslatot tesz az év végi jutalmazasra

3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az intézményben a sportkori feladatokat a testneveld tandrok iranyitjak, 1atjak el.
A kapcsolattartas formai:
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>

>

az iskolai igazgatohelyettes vagy a kollégium vezetdje idonként részt vesz a sportkori
foglalkozasokon,

a szaktargyi munkakdzOsség vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a testneveld
tanarokkal.

A sportkér mikodéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:

>
>
>
>

az intézmény sportlétesitményeinek és eszkdzeinek téritésmentes hasznalata,

a sporteseményekrol a diakok tajékoztatasahoz sziikséges sokszorositas biztositasa,

a sporteseményeken vald részvételhez alkalmanként az utazds megszervezése ¢és
biztositasa,

a versenyeken eredményesen szerepld, az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo
tanulok szamara targyi jutalmak biztositasa.

4. A vezetdk és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

>

Az intézményben mikodé Sziiléi Szervezet és az intézmény vezetdi kozotti
kapcsolattartas formai:

Az igazgatotandcs iilésein a sziiléi szervezet valasztott elndke a tanulok legalabb 25%-
at érintd kérdések megtargyalasa esetén meghivottként részt vehet,

a sziloi szervezet rendkiviili megbeszélést kezdeményez a tanulok legalabb 25%-at
érintd kérdések megtargyalasa céljabol,

a sziloi szervezet egy osztaly képviseld tagja az osztalyt érintdé kérdés esetén az
osztalyfonokon keresztiill megbeszélést kezdeményez az intézmény igazgatdjaval/
igazgatohelyettesével,

a sziilé1 Szervezet véleményét jogszabaly alapjan az igazgatd/ sziildi 6sszeko6td tanar
kéri ki.

A Sziil6i Szervezet a sziiloi 0sszekotd tanarral tart folyamatos kapcsolatot.

A Sziildi Szervezet miikodését az intézmény az alabbiak szerint biztositja:

>

>
>
>

a sziiléi szervezet a megbeszéléseihez eldzetes egyeztetést kovetden téritésmentesen
hasznalhatja az intézmény e célra kijelolt helyiségét,

a sziilok értesitéséhez sokszorositast kérhet a sziiloi 6sszekotd tanar,

az informaciokhoz hozzajutasban a sziild1 0sszekoto tanar segitséget nyujt (pedagogiai
dokumentumok, koz1onyok elolvasésa),

a keletkezett dokumentumokat az iskolai igazgatohelyettes irod4jaban lehet elhelyezni.

5. A vezetok ¢és az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben nem miikddik iskola- és kollégiumi szék.
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6. Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben 6t pedagogiai-szakmai intézményegység mukodik:
Ovoda, altalanos iskola, szakiskola, egységes gyodgypedagodgiai moédszertani intézmény,
kollégium.

A kapcsolattartas formai:

» az igazgatdtanacs lilésén az intézményegységek vezetdi részt vesznek,

az Uléseken kiviili idészakokban az igazgatohelyettes és a kollégium egységvezetdje

koordindlja az intézményegysé¢gek munkajat,

az azonnali beavatkozast igényld kérdések esetén az igazgatd egyeztet az

intézményegységek érintett vezetdivel,

az intézményegységek egymadssal szoros kapcsolatban végzik feladatukat,

a Helyi Pedagogiai Programban meghatarozott célok megvaldsitasa, a feladatok

végrehajtasa soran az 6voda, az iskola, a szakiskola, a kollégium ¢és az egységes

gyogypedagogiai modszertani intézmény tevékenysége tobb terlileten szervesen

Osszefiigg, sot egyes feladataik azonosak,

» aszakmai tevékenységekben a neveldtestiilet tagjai, a nevel6testiileti munkakozosségek
¢s az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény gyogypedagdgusai
egylittmiikddnek, st bizonyos feladatokat tobb intézményegységben azonos
szakemberek latnak el,

» az intézményegységek szakmai munkajanak tervezése az éves munkatervben torténik
meg, a napi tevékenységek dsszehangoladsa az igazgatohelyettes feladata.

A\

\ A%

7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.1 A munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje

- az éves munkaterv tervezésében az egyes munkakozosségek altal dsszedllitott éves munka
terveiket a munkakozosség vezet6i a tanévet elokészitd nevelGtestiileti értekezleten ismertetik
- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkak6zosség vezetok felelnek, ennek érdekében megbeszélést tartanak
sziikségszerlien

- a féléves ¢és az éves munka értékelésében, a tanévzard elemzd értekezleten a munkakdzosség
vezetOk a neveldtestiilet el6tt beszamolnak az elvégzett munkarol

7.2 Pedagogusok kozosségei — tanuldk kdzosségei
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A pedagégusok kozosségei ¢€s a didkok kozossége kozott a kapcsolattartds a
didkonkormanyzatot segitd tanar feladata.

A didkonkormanyzatot segitd tanar segiti az informacidaramlast, gondoskodik a jelnyelvi
tolmécsolasrol, valamint részt vesz a Didkonkormanyzat altal szervezett didk-kozgytilésen, az
aktualis megbeszéléseken és tovabbitja a felmeriilt kérdéseket. Segiti a didknap ¢és a
munkatervben rogzitett programok megszervezését, melyben a nevelGtestiilet tagjai az éves
Munkatervben rogzitettek szerint vesznek részt.

7.3 Pedagogusok kozosségei — Sziiléi Szervezet

A pedagogusok kozossége és a Sziildi Szervezet kozotti kapcesolattartas a sziiloi 0sszekotd tanar
feladata.

A Sziil6i Kozosség elndke meghivott tagja lehet az igazgatdtanacsi tilésnek.

Az informacidaramlas formai:

» szilloi értekezletek (osztalysziildi — melyet az osztalyfonok szervez az éves
munkatervben foglalt idopontokban, 6ssz-sziil6i értekezletek — melyet az igazgatd
¢s az iskolai igazgatohelyettes szervez az éves munkatervben foglalt idépontokban)
szilo1 faligjsag, melyen az aktualis hireken kiviil a sziil6ket érintd jogszabalyok stb.
is megjelenitenddk

egyéni és csoportos megbeszélési lehetdségek az intézmény vezetdivel (fogadoorak,
szabad bejelentkezés)

nyilt napok az intézményben (tanorak, foglalkozasok megtekintése munkatervi
1dépont szerint)

az intézmény honlapja

YV VvV VYV V¥V

A Kozalkalmazotti Tanacs feladata és jogkore

A Kozalkalmazotti Tandcs feladata a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok
megtartasanak figyelemmel kisérése.

A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége

A Kozalkalmazotti Tanacs feladatanak ellatasa érdekében jogosult tdjékoztatast kérni és az ok
megjeldlésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltatdo nem utasithat el.

A munkaltato félévente tdjékoztatja a Kdzalkalmazotti Tanacsot

o agazdasagi helyzetét érint6 kérdésekrol,
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e a munkabérek/illetmények valtozasarol, a munkaid6 felhasznalasarol, a
munkafeltételek jellemzdirdl,

e a munkaltatondl foglalkoztatott kozalkalmazottak szdmardl ¢és munkakoriik
megnevezeésérol.

A munkaltatd legalabb félévente koteles tajékoztatni a Kozalkalmazotti Tandcsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére szol6 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarol.

A Kozalkalmazotti Tanacs félévente tajékoztatja tevékenységérol a kozalkalmazottakat.
Egyiittdontési jog

A munkaltatd és a Kozalkalmazotti Tanacs kozdsen dont a joléti célu pénzeszkozok
felhasznalasa tekintetében.

A munkaltaté véleménykérési kotelezettsége

A munkaltaté dontése elott legalabb tizenot nappal kikéri a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét
a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintdé munkaltatéi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérol.

E rendelkezés alkalmazasaban munkaltatoi intézkedésnek mindsil kiilondsen

o amunkaltato atszervezése, atalakitasa, szervezeti egység 6nallo szervezetté alakitasa,

o akozalkalmazottra vonatkozo6 személyes adatok kezelése és védelme,

o akozalkalmazott ellendrzésére szolgalo technikai eszkdz alkalmazasa,

e azegészséges ¢s biztonsdgos munkafeltételek kialakitasara szolgalo, a munkabalesetek,
valamint a foglalkozasi megbetegedések megeldzését eldsegitd intézkedés,

e az ) munkaszervezési modszer bevezetése,

o aképzéssel dsszefiiggd tervek,

o afoglalkoztatast eldsegitd timogatasok igénybevétele,

e az egészségkarosodast szenvedett vagy a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkoz6 intézkedések tervezete,

o amunkarend meghatarozasa,

e amunka dijazésa elveinek meghatarozasa,

o amunkaltaté mikodésével 0sszefliggd kdrnyezetvédelmi intézkedés,

e az egyenld bandsmod kovetelményének megtartasara ¢és az esélyegyenldség
biztositasara irdnyulo intézkedés,

e acsalddi élet és a munkatevékenység dsszehangolasa,

o munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott egyéb intézkedés.

Munkaltaté személyében bekovetkezo valtozas
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A munkaltatd személyében bekdvetkezd valtozas esetén az atadd és az atvevd munkaltatd
legkésobb a valtozast megeldzden tizendt nappal tdjékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a
valtozas

e iddpontjarodl vagy tervezett idépontjarol,

e oOkardl,

o akdzalkalmazottakat érintd jogi, gazdasagi és szocidlis kovetkezményeirdl.
A fent meghatarozott idopontban az atadé és az atvevd munkaltaté — megallapodas megkotése
érdekében — targyalast kezdeményez a K6zalkalmazotti Tandccsal a kozalkalmazottakat érintd

tervezett intézkedésekrol.

A targyalasnak ki kell terjednie az intézkedések elveire, a hatranyos kovetkezmények
elkeriilésének maodjara, eszkdzére és e kovetkezmények enyhitését célz6 eszkozokre.

Tartozkodas a sztrajktol

A Kozalkalmazotti Tanacs a munkaltatonal szervezett sztrajkkal kapcsolatban partatlan
magatartadsra koteles, sztrajkot nem szervezhet, a sztrajkot nem tdmogathatja, és nem
akadalyozhatja. A kozalkalmazotti tanacs sztrajkban részt vevo tagjanak megbizatasa a sztrajk
idejére sziinetel.

A kozalkalmazotti szabalyzat

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kjt.-ben meghatarozott jogai korében a munkaltatoval egylittesen

megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot. A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltatd
kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg.

A Kozalkalmazotti Tanaccsal az iskola igazgatodja tartja a kapcsolatot.

V. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A kiils6 szervezetekkel valo kapcsolattartasban az igazgatd képviseli az intézményt. Kézvetlen
segitdi kiilon megbizas alapjan az igazgatohelyettes €s a kollégiumi vezeto.

A kiils6 kapcsolatok rendszere altalaban:
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Az intézmény neveldtestiilete altal 1étrehozott ,, A beszéld siketért” Alapitvany kuratériumi
tagja az igazgato és a kollégiumi vezetd segitik az alapitvany tevékenységét.

1. A szakmai — pedagoégiai kapcsolatok

VVVVY VYV VY VV VY V V

» A Hallassériiltek Iskolainak Orszagos Egyesiilete biztositja a szakmai
kapcsolattartast az orszag valamennyi hallassériilteket oktato iskolajaval.

A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete (MAGYE), annak Hallasfogyatékossagiigyi

Szakosztalya,

ELTE Bérczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar/ Hallassériilt Személyek Pedagogiaja és

Rehabilitacidja Szakcsoport,

A gyogypedagogus hallgatok szakmai gyakorlatanak biztositasa és a szakmai fejlesztés

céljabol,

Janos Korhaz — Audiologia,

budapesti gyogypedagogiai iskoldk, kiilonds tekintettel a févarosi egységes

gyogypedagogiai modszertani intézményként miikodo intézményekre,

Mérei Ferenc Fovarosi Pedagogiai Intézet és mas (megyei, varosi, keriileti) pedagogiai

intézetek,

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Hallasvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai

Fejleszt6, Oktatd és Gondozo Tagintézménye,

Inkluziv kézoktatasi intézmények,

egyéb koznevelési intézmények (kozépiskolak, szakképzd iskolak),

Zugloi Benedek Elek EGYMI

Szentendrei Skanzen

Miivészetek Palotdja

2. Erdekvédelmi és civil szervezetek:

VVVVVVVY

SINOSZ

Fogyatékos Gyermekekért Orszagos Kozalapitvany
Nemzetk6zi Gyermekment6 Szolgélat

Munka-kor Alapitvany

HARKE

FODISZ

Siralyok Sportegyesiilet

Jeltolmacs szolgalat

3. Hivatali kapcsolatok

3.1.

>

Az intézmény miikodésével 0sszefiiggd kapcsolatok

EMMI
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Oktatasi Hivatal

Klebersberg Kozpont

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Ko6zép-Pesti Tankertileti Kozpont

POK

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat (kiilon szerzédés alapjan)
Orszagos Egészségbiztositasi Kozpont (OEP)
A gyermekek lakhelye szerinti dnkorméanyzatok
HEIM PAL Gyermekkoérhaz

Szent Janos Korhaz

A kertileti védénd haldzat

Keriileti Gyermekorvosi szolgalat

A Dr. Torok Béla Autista Iskola Audiologia

VVVVVVVVYYVYVYVYYVYY

3.2. A gyermekek védelmével Osszefiiggd hivatali kapcsolatok

illetékes gyamhivatalok

fovarosi Teriileti Gyermekjoléti Szolgalat (TEGYESZ)
helyi 6nkormanyzatok, jegyzok

illetékes gyermekjoléti szolgalatok

YV VYV

Kiilfoldi szakmai kapcsolatok

Alkalmankénti kapcsolatfelvétel kiilfoldi intézményekkel (pl.: nemzetkézi sport, szakmai
tapasztalatcsere-latogatasok pl.: Kolozsvar)

VI. MUKODES RENDJE

1. A tanév rendjének kialakitasat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma tanévenként kiadott
rendelete szerint végezzik.

A tanév rendjében rendelkeziink:

a szorgalmi 1d6 kezd6 és befejezd napjarol

a tényleges tanitasi napok szamarol,

a félévek idotartamarol,

a tanulmanyi eredményekrol sz616 tajékoztatas hataridejérol,

az 0szi, a téli és a tavaszi sziinet idOpontjardl és idétartamaral,

a tanitas nélkiili munkanapok szamarol,

a félévi és az év-végi neveldtestiileti értekezletekrol,

a torténelmi események kotelezOen megtartandd megemlékezéseirdl,

VVVYYVYVVYY
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» a minisztérium altal tamogatott tanulmanyi versenyekrél az EMMI évenként
rendelkezik.

A tanév rendjét az évenként elkészitett intézményi munkaterv tartalmazza.
Az egyes intézményegységekre egységes szabalyok vonatkoznak, a miikodési rend eltérései a
Hazirendben keriiltek megfogalmazasra.

2. Felvétel az o6vodaba, iskolaba, a szakiskolaba, a kollégiumba (a napkozibe), a
szolgaltatasok igénybevétele

2.1 A gyermek, tanul6 6vodai, iskolai, szakiskolai felvételének feltételei:
» a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Hallasvizsgald, Gyogypedagogiai Tandcsado,
Korai Fejleszto, Oktatd és Gondozo Tagintézménye szakértdi véleménye,
» aszil6 szandéka,
» létszamhatar megtartasa.

2.2 A gyermek, tanuld kollégiumi felvételének feltételei/menete:
» a Hallasvizsgald Orszagos Szakért6i €s Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
szakért6i véleménye,
szabad féréhely,
a kollégiumi elhelyezést a sziil6 kéri, a felvételrdl az igazgatod dont,
a dontésrdl az igazgatd irasban értesiti a sziil6t,
a felvétel iranti kérelmet a sziilé (gondviseld) a tanév soran is benyujthatja.

YV VY

Az 6vodaba, iskoléaba, a szakiskolaba és a kollégiumba valoé felvételnél elényben részesiilnek:

» az allami gondozasban részesiild novendékek (a gyamhivatal altal kezdeményezett
felvételt soron kiviil teljesiteni kell),

» aziskola beiskolazasi korzetéhez tartozo megyéktol jelentkezok elonyt élveznek,

» azok, akik hallassériilésiik mértéke, s a csalad szociokulturalis helyzete kdvetkeztében
halmozottan hatranyos helyzetiinek mindsiilnek.

2.3 A napkozi-otthoni felvétel feltételei
A napkdzi otthoni felvétel a kdznevelési torvény szerint kotelezd hatalya

A tanulo és a sziil6 a tanév kozben is be- és atiratkozhat, kérheti a kollégiumi és a napkozi
otthoni elhelyezést. Atiratkozas esetén az el6z0 iskola igazgatdjat értesiteni kell.
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2.4 Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény szolgaltatdsai igénybevételének
feltételei:

>

YV VYV

a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Hallasvizsgald, Gyogypedagogiai Tandcsado,
Korai Fejleszt6, Oktatd €s Gondozo Tagintézménye szakértdi véleménye,

a sziild igénye ¢és egyiittmikodése,

a befogado6 kozoktatasi intézmény igénye,

a hallassériilt tanul6 egyiittmiikodése.

A egységes gyogypedagdgiai mddszertani intézmény szolgaltatdsainak igénybevételével nem
keletkezik tanuldi jogviszony.

3. Az iskola miikodési rendje

3.1 A tanitési orak:

>

>

a bejaro tanulok részére 7.00 — 8.05-ig reggeli ligyeletet tartunk az auldban. A reggeli
ligyeletet az oratervben illetve az oOrarendben jeloltek szerint hétfotol-péntekig 1-1
pedagdgus, vagy munkarendjiiknek megfelelden gyogypedagogiai asszisztensek latjak
el.

A blokkok tigyeletesei 07.45-kor az aulaban veszik at csoportjaikat, és az osztalyokba
kisérik a gyermekeket. A blokkok tigyeletesei 8.10-ig €s a tovabbi szilinetekben egész
déleldtt biztositjak a feliigyeletet.

a tanitasi orak id6tartama 45 perc

rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel roviditett orak rendelheték el, melyek
ido6tartama 40 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

az iskolai oktatds egymiiszakos, tilnyomodrészt az osztalytermekben folyik. Az egyes
tantargyak szaktantermi oktatdsi rendjét az egyes tanuldcsoportok oOrarendjei
tartalmazzak

a tanitas altalaban osztalykeretben folyik.

3.2. Az osztalyozo-, javitd- €és egyéb vizsgak lebonyolitdsara vonatkozé helyi szabalyok

Az osztalyozo- és javitdvizsgara jelentkezés feltétele, modja, idépontjai:

>

>
>
>

osztalyozo- és javitovizsgat azok a tanulok tehetnek, akik tanuloi jogviszonyban allnak
az iskolaval,

osztalyozo-, javitd- és egyéb vizsgakra kiskoru tanuldknak a sziileikkel egyiitt kell
jelentkeznitik,

osztalyozovizsgara juniusl-ig jelentkezhetnek az iskola latogatdsa aldl felmentett
tanulok, illetve a magantanulok,

augusztus 20-ig jelentkezhetnek vizsgara az egyes tantargyak latogatasa alol
felmentettek, a mulasztasuk miatt osztalyozdvizsgara kotelezettek, valamint a
javitovizsgara kotelezett tanulok,
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» azok, akik a tanulmanyi id6 megroviditésére kaptak engedélyt, vagy rendkiviili ok miatt
nem tudtak osztilyozé vizsgat tenni, a tanév kozben is jelentkezhetnek az
osztalyozdvizsgara.

Azok a tanulok, akik jogszabaly alapjan az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott,
illetve egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeinek egy
tanévben torténd teljesitésére kaptak igazgatoi engedélyt, az alabbiak szerint tehetnek eleget
vizsgakdtelezettségiliknek:
» Osszevont osztalyozovizsgat tehetnek legfeljebb két évfolyam anyagabol a tanév végén,
» osztalyozdvizsgat tehetnek évfolyamonként kiilon-kiilon a tanév kozben €s a tanév
végen,
» egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamara megallapitott tantervi kovetelményekbdl egy
alkalommal tehetnek osztalyozdvizsgat, a tanév végén.
>

Az osztalyoz6- €s javitdovizsgak idépontjai:

az osztalyozovizsgakat junius 05-15, illetve augusztus 25. - szeptember 1. k6zott az
igazgat6 altal meghatarozott napon tartjuk,

a javitovizsgakat a bejards hét els6 hetében, az igazgato altal megjeldlt napon tartjuk,

a tobb évfolyam anyagat egy év alatt végzdk részére — kérés alapjan — tanév kozben is
szervezink osztalyozovizsgat,

A tanuld (sziild) kérésére egy évfolyam tantargyi osztdlyvizsgainak idépontja tobb
(legfeljebb 3) napra is eloszthato.

>

Az osztalyozo- és javitovizsgak a fentiekben megjel6lt idopontja indokolt esetben a tanulo
(sziilo) kérésére modosithato.

vV VV VYV

A vizsgabizottsag és feladata:

Az osztalyozo, javitovizsgakat vizsgabizottsag eldtt lehet letenni.

A vizsgabizottsag 3 f6bol all. Elnoke az igazgato vagy helyettese, tagjai a kérdez0 tanar (a targy
oktatdja) és még egy pedagdgus (lehetdleg az osztalyfénok).

A bizottsag kérdezd tanar tagja — tobb targybol torténd vizsga esetén — targyanként valtozhat.

Az osztalyozo- és javitovizsgarol jegyzOkonyvet kell felvenni s az eredményt a torzslapra és a
bizonyitvanyba be kell vezetni.

Az osztalyoz6- és javitdvizsga dijtalan és nem nyilvanos.

4. A kollégium miikodési rendje, a foglalkozasok (napkozi otthoni foglalkozasok) rendje

4.1 A kollégium nyitva tartasa:

» szorgalmi idében folyamatos a nyitva tartas,
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» ha minden tanuld és sziileik kérik a hétvégi, Oszi, téli, tavaszi sziineti és a tombdositett
hétvégi munkarendvaltozaskor a hazautazast, a kollégium bezar,

» a Munkatervben eldre tervezetten az 0szi, a téli és a tavaszi szlinet, a hétvégékhez
kapcsolodo iinnepnapok idejére a kollégium bezar azzal a céllal, hogy a tanulok a
csaladjukban tolthessenek minél tobb iddt €s otthoni kapcsolataik €lok maradjanak,
béviiljenek,

» anyari sziinid6t megel6zden a kollégium nyitva tartasaval biztositjuk (el6zetes igények
szerint) a helyszint helyi tabor illetve szakmai gyakorlat rendezéséhez.

4.2 A kollégiumi €s a napkdzi ellatas biztositasa

Az iskola egyes osztalycsoportjainak bentlako tanuléi egyben délutani kollégiumi csoportokat
is alkotnak, melyekhez a bejard tanulok napkozisként csatlakoznak.

A kollégium miikddési rendje altalaban megegyezik a tanév idOtartamdval. Az allami
gondoskodasban (tartés nevelt és atmeneti nevelt gyermekek) részesiildé tanuldk
foglalkoztatasarol a sziinetek alatt az illetékes gydm gondoskodik.

4.2.1 A déluténi és az esti foglalkozasok:

» a délutani kollégiumi csoportok vezetését péntekig az utolsé tanitasi ora végétdl a
kollégiumi munkabeosztisban megjelolt idOpontig (altaldban 17  oOraig)
csoportvezetd nevelStandrok latjadk el, ezen idOpontig tartozkodhatnak
csoportjaikban a kollégiumi és a napkozis tanulok,

» az esti ordkban egyéni munkabeosztas szerint a neveldtanarok az érdeklodési kor
alapjan foglalkozéasokat szerveznek és tartanak az arra jelentkezd gyermekek
szamara, valamint a kovetkezé napi tanitds kezdetéig Osszevont csoportokban
gyogypedagogiai asszisztensek €és gyermekfeliigyelok foglalkoznak a gyerekekkel.
Sziikség esetén az esti gondozasi feladatokat a neveldtanarok is segitik.

» A kollégiumi (napkdzi otthoni) foglalkozasok (tanulds, munka-, kulturdlis-
jatékfoglalkozasok, szabadidds tevékenységek) iddbeosztasat a napirend illetve a
kollegiumi foglalkozasi tervek tartalmazzak.

>

4.2.2 A tanulok hétvégi €s sziinidei foglalkozéasanak rendje

» A hétvégeken, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban marado
gyerekek tervszert, szakszerii foglalkoztatasat — 6sszevont csoportokban — tanarok,
nevelOtanarok illetve gyogypedagogiai asszisztensek €s gyermekfeliigyelok végzik.
Tanitds nélkiili munkanapokon a bejaré tanulok foglalkoztatasarol is
gondoskodunk. Sziil6i kérésre napkozis foglalkozasokat biztositunk a szorgalmi
id6n kiviil altalaban janius 30-ig.

» A nyari sziinetben lehetdség szerint iskolai tabort szerveziink, egyarant biztositjuk
a bejaro €s bentlakod gyermekek részvételét.
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4.2.3 Az ¢jszakai, hétvégi ellatas egyes kérdései a kollégiumban

Este - ¢jszaka - hétvégén a kollégiumban szolgalatot teljesitOk biztositjak a gyermekek ellatasat,
hataskoriik a tanulok biztonsaganak megovasaval kapcsolatos azonnali dontést igényl6 ligyekre

terjed ki:
>

>
>

baleset esetén azonnali ellatés, sziikség szerint mentd hivasa — az eset kollégiumi
napléban feljegyzése

betegség esetén iigyeletes orvos hivasa, kollégiumi naploban rogzités

tliz esetén a kilirités végrehajtasa, a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltak
szerint a hivatalos szervek és az igazgat6 vagy helyettesei azonnali értesitése

Amennyiben az tigyeletet ellatok hataskorét meghalado intézkedés valik sziikségessé, akkor:

>

>

>

hétkoznapokon és hétvégeken a kollégiumi egység vezetot telefonon megkeresik
utasitasért, ha a kollégiumi vezet6t nem érik el, akkor értesitik az igazgatot

A kollégiumi munkanaploban az eseményt, az utasitast és a végrehajtott intézkedés
eredményét értelemszeriien rogziteni kell.

az intézmény biztonsagos muszaki mitkkodését este, éjszaka és hétvégén, a portan
szolgélatot teljesitd alkalmazott ellendrzi: amennyiben a miikodés zavaranak
nagysaga ¢s mindsége ugy indokolja, ugy telefonon értesiti a gondnokot, ha nem éri
el, akkor sziikség szerint az igazgatot értesitik.

5. A egységes gyogypedagégiai médszertani intézmény miikodési rendje

Az egységes gyogypedagogiai mdodszertani intézmény a szorgalmi iddben végzi tevékenységét.

5.1. A miikédés rendje:

>

>

>

az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény a tevékenységét a Helyi
Pedagogiai Program alapjan szervezi

az egységes gyogypedagogiai mddszertani intézmény az intézmény helyiségeit
sziikség szerint veszi igénybe

az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény munkatarsai a halldssériilt
gyermekek ¢és tanulok helyszini foglalkoztatasahoz BKV bérlet hozzajarulést,
szlikség esetén a torvényben meghatdrozottak szerint lizemanyagkoltség-téritést
kapnak.

5.2 Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény az alabbi tevékenységeket végzi,
utaz6 tanari mindségben:

>
>

egyéni fejlesztd foglalkozasok (kozépiskolasok megsegitése)
csoportos foglalkozéasok (kdzépiskoldsok megsegitése)
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palyavalasztasi tanacsadas €s a tovabbtanulok megsegitése

az inkluziv kozoktatasi intézmények ovodapedagogus tanitok, tanarok onképzését,
tovabbképzését segitd integracids nyilt napok, egyéb képzési formak szervezése
(akkreditalt tovabbképzés)

gyogypedagogiai tanacsadas a fogyatékos gyermekek sziileinek, csaladjainak,
kiilonféle szervezési keretek kozott.

6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

6.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok lehetséges csoportjai:

VVV VY

a tanulok hozzatartozoi

a szervezetten érkezd szakmai csoportok (inkluziv intézmények pedagodgusai,
felséfoku intézmények és egyéb képzd intézmények hallgatoi)

beszallitok, vallalkozok

tarsintézmények pedagogusai

egy¢eb kiilso latogatok.

6.2 A benntartézkodas rendje:

>

>

>

a tanulok hozzatartoz6i az aulaban varjdk meg gyermekiiket a tanitasi Orék,
foglalkozasok befejezését kovetden; a bejard tanulok 16 és 17 ora kozott
tavozhatnak az intézmény tertiletérdl

a tanérdk el6tt a tanulok sziilei nem tartozkodhatnak a folyosokon illetve a
tantermekben

a tanitds megkezdésekor a sziildknek el kell hagyniuk az épiiletet; igény esetén a
sziilok a tanarokat illetve vezetOket heti fogadddrajukon vagy eldre egyeztetett
idépontban kereshetik fel

a kollégiumi ellatast igénybe vevo tanulokat a sziilé (hozzatartozo) a kollégiumba
kiséri, illetve hazamenetelkor onnan viszi haza, a hétvégi kimendnapl6 alairasaval.
Kivétel: az 6nalloan, sziilé1 beleegyezéssel utazod tanulok.

a szervezetten érkezd szakmai csoportok, a tarsintézmények pedagodgusainak itt
tartozkodasat az igazgatd engedélyezi, egyben értesiti a portai szolgalatot.

a beszallitok, vallalkozok a gondnokndl, illetve az élelmezésvezetdnél jelentkeznek.

Az egyéb kiils6 latogatok fogaddsdhoz és az intézményben tartdézkodasra az igazgatd ad

engedélyt.

ryr e r

7.1 Szakkorok:
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A szakkorok szamat, tevékenységét a tanulok érdeklddése és a személyi feltételek hatarozzak
meg. Tanévenként altaldban 3-5 szakkor szervezhetd. A szakkorok szeptember 16. és majus 31.
kozott miikddnek, altalaban heti kétszer 45 perces idotartamban a munkatervben rogzitett
idopontban. A szakkoroket altalaban az iskola pedagogusai szervezik ¢és tartjak. A szakkorok
miikodését az iskolai koltségvetés biztositja.

7.2 Versenyek, vetélkedok rendjét, iddpontjait az éves munkaterv, a munkakozosségek éves
tervei valamint a rendez6 iskolak altal kiildott versenykiirasok tartalmazzak.

7.3 Gyogytestnevelési foglalkozasokat szerveziink a gyermek és az ortopédiai szakorvos
javaslatara a raszorul6 gyermekek és tanulok részére.

A torvényben eldirt, felmend rendszerben bevezetett heti 5 testnevelés o6rabol 3 orat a
tantargyfelosztasban szerepld ora keretében, a fennmaradd 2 orat sportkordk illetve
uszasoktatas formdjaban biztositjuk tanuldink szamadra.

A délutani sportfoglalkozasok szervezésében, kisérésében a nevel6tanarok, gyogypedagdgiai
asszisztensek segitségét is igénybe veszik a testneveldk.

8. A felnottoktatas

SINOSZ jeltanfolyam

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi linnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa mind tartalmukban,
mind formajukban hozzajarulnak a tanulok humanista szellemii nevelésé¢hez, segitik a tanult
ismeretek érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgédljak az erkdlcsi nevelést, erdsitik az
intézményhez valo kotddést, fejlesztik a tanulok ontevékenységét, onkormanyzo képességét.

» a megtartott innepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok, illetve a
megemlékezést tartd neveld az osztalynaploba, csoportnapldba jegyzi be

» aziinnepélyek, versenyek €s rendezvények egy része nyilvanos — varjuk a sziil6ket,
csaladtagokat, a gyerekek altal meghivott hozzatartozokat, illetve az intézmény
kapcsolatrendszerébe tartozo kiilsé vendégeket

» az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény rendezvényei nyilvanosak:
varjuk a sziil6ket, a befogad6 intézmények pedagdgusait, és mas szakembereket

» a rendezvények programterveit a megvaldsulds tapasztalataival kiegészitve

gytjtjik.

9.1 A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott idépontban évente az alabbi iskolai
szintll tinnepélyeket, rendezvényeket szervezziik:

» Siketek Vilagnapja
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oktober 23. Nemzeti linnep

Halloween

Mikulas linnepség

Luca napi vasar/ karacsonyi vasar

Karacsonyi tinnepség

Valentin napi linnepség

Farsang

az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (nemzeti linnep)
Csaladi nap

gyermeknap

Pedagogusnap

tanévzaro iinnepély

nem meghatarozott napokon OKO-iskolai programok (pl. tlizoltd, véradas,
Skanzen)

VVVVVVVVYYVYVYYVYY

9.2 A munkatervben meghatarozott iddpontban évente az aldbbi osztalyszintli
megemlékezéseket és rendezvényeket tartjuk.

Megemlékezések:

Oktober 6. - az aradi vértanuk napja

1956. okt. 23-i forradalom emléknapja (nemzeti {innep/ iskolaszintit)
Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatairol

Nonap

Megemlékezés a Holokauszt dldozatairol (szakiskola)

Nemzeti Osszetartozas napja

Apoljuk a kisebb kozdsségekben kialakitott és megszokott csaladias rendezvényeket
(sziiletésnap, névnap, stb.)

VVVYVYVY

10. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd neveld-oktatdé munka ellendrzése kiterjed a tanitdsi ordkra, tanoran
kiviilli és a délutani foglalkozéasokra, kollégiumi neveldmunkara, valamint az egységes
gyogypedagogiai modszertani intézményre.

A nevel6-oktatdo munka belsd ellendrzésének megszervezéséért az igazgatd a felelds. Az
ellendrzési terv tanévre késziil az intézményi munkaterv részeként. Az igazgatohelyettes ennek
alapjan késziti el sajat éves ellendrzési tervét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzésekrdl a neveldtestiilet véleménye alapjan
az igazgatd dont és intézkedik (ilyenek pl.: szaktandcsadoi latogatasok).

A nevel6 — oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

» azigazgato, aki az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti,
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» az igazgatd kozvetleniil ellenérzi az igazgatd helyettes és a kollégiumi vezetd
munkajat, melynek leggyakoribb modja a beszamoltatas
» az igazgatdOhelyettes és a kollégiumi vezetd, akik ellenérzési tevékenységiiket a
feladatmegoldasbol, feladatmegosztasbol kovetden sajat teriiletiikon végzik. Az
ellendrzés kiterjed a munkakdri kotelességekre és a szakmai feladatokra egyarant
» a munkako6zosség-vezetok, akik a munkakozosség tagjainal a feladatmegosztasbol
kovetkezOen a munkakdzosség teriiletén dolgozok munkdjat szakmai szempontok
alapjan ellendrzik
Az ellendrzések tapasztalatait az érintettekkel egyénileg kell megbeszélni. Altalanosithato
tapasztalatokat a feladat meghatdrozas érdekében a munkakozosségi illetve nevelOtestiileti
értekezleten kell 6sszegezni.

11. A konyvtar miikodése
11.1 A konyvtarra vonatkozo éaltalanos adatok

A konyvtar:
» elnevezése: iskolai, kollégiumi konyvtar,
» székhelye: 1147. Budapest, Cinkotai ut 125-137.,
» telefonszama: 251-9545/116 mellék,
» fenntartojanak neve: a Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont
» konyvtari rendszerben elfoglalt helye: altalanos jellegii iskolai konyvtar,
> jellege: szabadpolcos,
» elhelyezése: épiileten beliil,
» hasznalata: dijmentes az iskola és kollégium dolgozoi és tanul6i szamara,
» dokumentumainak szama: 10.020 kétet konyv €s 356 db video film.

11.2.A konyvtar feladatai

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai: Az dllomény gondozasa €s lehetdség szerint
folyamatos gyarapitasa.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai: biztositani az iskola neveld-oktaté munkdjahoz
sziikséges konyveket és egyéb informacios anyagokat.

11.3.A kOnyvtari beiratkozas

A konyvtar nem nyilvanos, nincs beiratkozas. Az intézmény dolgozdi és tanuldi hasznalhatjak
a konyvtarat, réluk a konyvtaros papir alapu naprakész nyilvantartast vezet. A tanulok a tanév
utolsd tanitasi napjan kotelesek a naluk 1évd konyvtari kdnyveket visszaadni. Az intézmény
dolgoz6i a munkaviszony megsziinése eldtt kotelesek a konyvtar tulajdonat képezd konyveket
leadni. A konyvtaros az alairasaval igazolja, hogy a kilépd dolgozonak nincs a konyvtar felé
tartozasa.
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11.4.A kOnyvtar nyitva tartasa

A konyvtarosi feladatokat megfeleld végzettséggel rendelkezd pedagdgus latja el.. A
konyvtaros munkarendje igazodik a mindenkori érarendhez.
A nyari szlinet id6tartama alatt nincs nyitva tartas.

11.5.A koényvek elhelyezése

A konyvek 80 m2-es konyvtarszobaban nyitott polcon vannak elhelyezve. A konyvtar 1
helyiségbdl all, itt torténik a kdlcsonzés és ez az olvasdterem is.

12. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas
12.1 Az iskolai tankdnyvrendelés altalanos szabalyai

» A tanul6i tankdnyvek, a tartos tankonyvek és segédkonyvek rendelése a mindenkori
jogszabaly szerint torténik. A konyvtar folyamatosan boviti ezek példanyszamat.

» A tankonyvek kivalasztdsa szaktanari feladat, jovahagyasat a szakmai
munkakdzdsség veégzi a Helyi Pedagdgiai Programban meghatarozott elvek alapjéan.

» A tankonyvrendelés, a tankonyvek fogadasa, elosztasa a tankonyvfelelds feladata.
A tankonyvrendelés €s a tankOnyvtamogatas elszamolasa soran a tankonyvfelelds
kapcsolatot tart a fenntartoval

» Az intézmény tanuloit jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvellatas illeti meg.

A tankonyvpiaci torvény modositasa a 2013/2014-es tanévrdl kezdddden bevezeti az allami
tankonyvellatas 0 rendszerét. A 2001. évi XXXVIIL térvény modositasardl szold 2012. évi
CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl 4.§-nak modositott (5) bekezdése szerint a
tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése, az iskoldkhoz torténd eljuttatdsanak
megszervezeése allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelten
Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon keresztiil 1at el.

12.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének helyi rendje

Az intézmény tanuldi a tankOnyveket, tanulasi segédleteket ingyen, téritésmentesen kapjak
meg. A nevelGtestiilet évenkénti dontése alapjan egyes tankonyveket tobb tanéven at
hasznalnak a tanulok, a dontést a tobb éven at hasznalhat6 tankonyvekrdl a tankdnyvrendelést
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megeldzden hozza meg a neveldtestiilet. A tanuldk a fentiek szerint nem vasarolnak tankoényvet
a konyvtarbol.

Az intézmény tankonyvfeleldse:

YV VYY

megszervezi a tankdnyvrendelést

folyamatosan kapcsolatot tart a kiadoval

gondoskodik a szallitdsok idejérdl, a tankdnyvek atvételérdl, valamint
az osztalyfonokok bevondsaval eljuttatja a tankonyveket a tanulokhoz,
intézi a szamléazassal kapcsolatos ligyeket

13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6vodas és iskolds gyermekek egészségiigyi ellatasat a Heim Pal Gyermekkorhaz, kertileti
gyermekorvosi szolgalat alkalmazasaban allo gyermekorvos végzi.

A fogészati szlirés a keriileti gyermekfogaszaton torténik. Heti 1 alkalommal fiilész és
esetenként szemész orvos latja el a gyermekek szlirését tovabbi jogviszony keretében. Az
intézmény alkalmazasaban allo apoloné végzi a folyamatos gyermekapoloi teenddket. Az esti,
¢jszakai, hétvégi idoben a gyermekek apoléasat a kollégiumban dolgozé kollégak 1atjak el.

13.2 A dolgozok feladatai a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén:

>

a tanuloi balesetek megeldzeését célzd védo- 6vo rendszabalyokat a tanév elején az
els@ tanitasi Oran az osztalyfonok ismerteti osztalyaval a tanulok fejlettségi
szintj¢hez alkalmazkodva, egyuttal meggy6zddik arrdl, hogy a tanulok megértették
az eldirasokat

az osztalyfonok gondoskodik arrél, hogy a tanév soran késobb érkezd tanulok is
megismerjék a rendszabalyokat

a védd-6vo rendszabalyok ismertetését a naploban dokumentalni kell

a tanuldbalesetek megeldzése érdekében az intézmény valamennyi alkalmazottja
koteles azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a portan elhelyezett naploban,
a balesetveszélyes helyzeteket pedig széban a kozvetlen vezetdnél. A
naplébejegyzések alapjan a gondnok intézkedik a balesetveszély elharitasarol. A
balesetveszélyes helyezetek megsziintetésérél az értesitett vezetd intézkedik.
Mindkét esetben tdjékoztatast kap az igazgato.

a tanulobalesetek esetén az elsd tennivald a tanulo egészségiigyi ellatasa az &polond,
az orvos segitségével, tavollétiik esetén orvos hivasa. A tanuldi balesetet a gondnok
jegyzékonyvbe veszi, a baleset koriilményeit az igazgatohelyettesek vizsgaljak ki
az érintettek meghallgatasaval. Az eredményrdl tdjékoztatja az igazgatot. A jelentési
kotelezettséget jogszabaly hatdrozza meg. A sziiloket minden esetben értesiteni kell.
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13.3 A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Bombariad6 valamint rendkiviili esemény (kiilon jogszabalyban megfogalmazottak szerint)
esetén az intézményi tlizvédelmi szabalyzatanak tiizvédelmi utasitdsdban foglaltak szerint kell
kitiriteni az épiiletet. Bombariado esetén a sportudvar épiilettdl tavol esO részén a keritésen beliil
kell tartézkodni.

Tanév elején a tanulok részvételével tlizriado — gyakorlatot kell végrehajtani.

13.4 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje

Az intézmény igazgatdja a helyi Onkormanyzat Polgari Védelmi Hatdsaganak Utmutatdsa
alapjan
» elkésziti az intézmény katasztrofa, tliz-€s polgari védelmi tervét
= teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket
= sziikség szerint egylittmiikddik az intézmény miikddési helye szerint illetékes
szervekkel

14. Az intézményen beliil miikodo pedagogiai szakszolgalatok

Az intézményben a szakmai alapdokumentum értelmében az alabbi szakszolgalatok
biztosithatok:

» gyogytestnevelés

» integralt kozépiskolasok utazotanari ellatasa

» a szakmai alapdokumentum szerint hallassériilt tanulok integralt oktatasat segitd
modszertani intézmény miikddtetése

A gyogytestnevelés megszervezése és biztositasa az iskola feladatkore, a gyogypedagogiai
tanacsadas, és a kdzépiskolasok utazotanari ellatasa az egységes gyogypedagdgiai modszertani
intézmény feladata.

15. Egyéb kérdések
Az intézmény rendelkezik Kollektiv Szerz8déssel.
»A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy

parthoz kotddd szervezet nem miikddhet .... politikai célu tevékenység nem folytathato.”
(2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl)
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15.1 A nevelési-oktatési intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény épiiletében reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol, és az egészséges ¢letmoddal, a hallassériiltek életvitelével,
érdekvédelmével, a kdrnyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

15.2. Pedagdgusok tovabbképzése

Formai:

belsd tovabbképzés a pedagdgusok (oktatdtanarok, nevelStanarok), a pedagdgiai
munkat segitok részére

belsd tovabbképzés keretében alapvetd ismeretek nyujtasa a hallassériilés korébdl a
nem pedagdgus alkalmazottak szdmara a tanulok szakszertibb ellatasa érdekében
az integralt nevelést, oktatdst vallaldo inkluziv intézmények pedagdgusainak
tovabbképzései nyilt napok keretében

az inkluziv kozoktatdsi intézmények pedagdgusai szamara tovabbképzések a
hallassériilt gyermekek, tanulok befogado nevelése, oktatasa témakdrében

vV V V¥V V¥V

16. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

» aHelyi Pedagogiai Program,
» aHazirend
» Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.

A dokumentumok az igazgatohelyettesnél, a konyvtarban, a kollégium vezeténél, valamint az
intézmény honlapjan tekinthet6k meg.

A dokumentumokrol tajékoztatast kaphatnak a sziilok:

Evenként egy alkalommal az Ossz-sziil6i értekezleten az igazgaté ismerteti az esetleges
valtoztatasokat.

A tanév sordn a pedagogiai vezetdk elére egyeztetett iddpontban egyénileg is szobeli
tajékoztatast adnak a sziilé (gondviseld) kérésére.

17. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informécidos Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
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soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni a dokumentumok papir alapti
masolatat:

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd aléirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis napléd elektronikus
uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagéat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.

Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az iratok kezelése:

Az iratok iktatészdmmal elldtva vannak nyilvantartva (iktatva) és papir alapon az irattarba
keriilnek elhelyezésre.

A kiildemények atvételére jogosult: a cimzett vagy az altala megbizott személy, az intézmény
vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar vagy a gazdasagi
vezetd

Az iratkezel0 az érkezett iratot az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak atadja,
aki kijeloli az ligyintézést végz0 személyt (szignalas).

Az iratok a torvényben meghatarozott moédon és idében selejtezésre keriilnek.
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