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BEVEZETES

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

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényekbe, mas jogszabalyokba foglalt jogi magatartasok
hatékonyan érvényesiilijenek a Hallassériiltek Ovodaja, Altaldnos Iskolaja, Szakiskolaja,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménye és 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 szabdalyozési korét meghataroz6 jogszabalyok:

a jogszabaly szama | 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. (V11.24) miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

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

2001. évi XXXVII. | térvény a tankonyvpiac rendjérdl/ 2012. évi CXXV.
torvény
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17/2014. (111.12)
4/2017. (IV.10)

EMMI rendelet

a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

15/2013. (11. 26.)
8/2014. (1.30)

EMMI rendelet

a pedagobgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérdl/ modositasarol

2023. évi LIL

torvény

a pedagbdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (V111.30.)

Kor. rendelet

a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szo16 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

Az intézmény mitkddését meghatarozé tovabbi jogszabalyok:

A jogszabaly szdma

a jogszabalyi szint
neve

a jogszabaly cime

20/2012. (V111.31.)

EMMI rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

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 XCIII. torvény a munkavédelemrdl egységes szerkezetben az

5/1993.(X11.26.) MiiM rendelettel

362/2011.(X11.30.)
299/2013. (V11.29)

Korm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol/ modositasarol

110/2012. (V1. 4.)

Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol €s alkalmazasarol

229/2012. (VIII.
28

Korm. rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

315/2012. (XI. 13.)

Korm. rendelet

a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol 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 kiadasarol/ modositasarol

51/2012. (X11. 21.)

EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl
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23/2013. (I11. 29.)

EMMI rendelet

A kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl szold 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 munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

1998. évi LXXXIV. | torvény a csaladok tdmogatasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenlOség

2017.évi XCVL

elomozditasarol/ mddositasarol

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

Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol

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

Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagbdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s
kedvezményeir6l/ 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
adomanyozhat6 elismerésekrol

2012. évi
CLXXXVIII.

torvény

A koznevelési feladatot ellatod egyes
onkormanyzati fenntartast intézmények
allami fenntartasba vételérdl

TI47Budapest, Cinkotar u. T25-137, Tel.T06-1/25T13545, Fax.7 U6-1/2514 72T Titkar@sIiketekbp.co.nu




Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos

Kollégiuma %S

Iskolaja, Szakiskolaja, EGYMI és

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadéasarol

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, mint:
» Alkalmazottak (k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal alkalmazottak)
» Egyéb, munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal (megbizasos, 6raadd) jogviszonnyal
alkalmazottak

» Tanuloi jogviszonnyal rendelkezdk és csaladjuk (hozzétartozoik)

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

» Az integralt nevelésben, oktatdsban részesiilo, intézményiink szolgaltatasait igénybe
vevd hallassériilt és autizmus spektrumzavarral €16 gyermekek, tanulok és kisérdik,

» Inkluziv kozoktatdsi intézmények pedagdgusai, pedagdgiai tanulmanyokat folytatd
foiskolai/egyetemi hallgatok,

» Az intézmény egyéb szolgaltatasait igénybe vevd (étkezés, szallas, terembérlet stb.),
jogviszonnyal nem rendelkezd csoportok tagjai,

> FErdekl6dd latogatok.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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1. Intézményi azonositok:

IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve

Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos Iskolaja,
Szakiskolaja, Egységes

Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézménye és
Kollégiuma

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

Alapito szerv

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja

emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve

Ko6zép-Pesti Tankertileti Kozpont

Fenntart6 székhelye

1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

Fenntarto torzsszama

39012279

Fenntarté adoszama

15835255-2-42

Fenntarto KSH szama

15835255-8412-312-01

Fenntarto szamlaszama

1003200-00336743-00000000 (Magyar

Allamkincstar)

2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:
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altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszeri iskolai oktatas

- also tagozat, felsd tagozat

- 2 (Elk.1-Elk.2) évfolyamos iskolai elokészit6 szakasz a hallassériilt tanulok szamara és
1-8. évfolyamok az altalanos iskolds tanulok szamara

- sajatos nevelési igényli tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatdsa (érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral
¢lo)

szakiskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszert iskolai oktatas

- sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral €16, egyéb pszichés fejlédés
zavarral kiizdd, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -latasi fogyatékos)

- elokészitd évfolyamok 2018.szeptemberétdl fenntartodi engedéllyel 9.E évfolyam

- szakképzo évfolyamok

Szakképesitések a 2020/2021. tanévtdl kifutd rendszerben a szakiskolai képzésben
- Bortargy készitd 3154201 10. kdnnytipar 2¢év
- Szamitogép szereld, karbantartd 3452302 7. informatika 4 év
Szakképesitések a 2023/2024. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben
- Szamitogépes adatrogzité 04153001 — Gazdalkodas és menedzsment 2 év

Szakképesitések a 2025/2026. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben
- Bortermék készitd 407231601 — Kreativ 4 év

kollégiumi ellatas

- sajatos nevelési igényli tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallassériilt, beszédfogyatékos)

- kollégiumi maximalis [étszdm: 68 {6

- kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szamara

integraltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése
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- sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi
fogyatékos- - hallassériilt, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral ¢16)

- asajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa keretében, az
érzékszervi fogyatékok koziil a halladsszervi fogyatékos és autizmus spektrum zavarral
¢l6 gyermekek nevelése-oktatdsa egységes gyodgypedagodgiai, mddszertani feladat
(utaz6 gyogypedagdgusi halozat)

- egységes gyogypedagogiai mddszertani intézményként ellatja a hallasszervi

fogyatékos ¢és az autizmus spektrum zavarral €16 gyermekek, tanuldk integralt oktatasat

segitd mddszertani kdzpont és utazo szakember haldzat mitkddtetését

egyeb koznevelési foglakozas

- sajatos nevelési igényll tanuld napkozi otthonos ellatasa
- sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai ellatasa

- sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanuldk tanuldszobai ellatasa

Alap, illetve specialis feladatai:

Ellatjuk az ép intellektust és halmozottan fogyatékos (mozgéskorlatozottsag, latas- és értelmi
fogyatékossag, tanulasi vagy a fejlédés mas zavarait mutatd hallassériilt, illetve autizmus
spektrum zavarral é16 gyermekeket, tanulokat is.

Utazotanari halézat mukodtetése.

Alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészito tevékenysége:
Tovéabbképzések, Onkoltséges tanordn kiviili foglalkozasok szervezése, egyéb oktatasi

tevékenység végzése €s az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Karral kotott szerzodés
alapjan gyakorl6 iskolai tevékenység ellatasa.

Sajét lizemeltetésii mosoda és karbantarté mithely fenntartdsa. Onallo

kazan lizemeltetése.

A jovahagyott pedagdgiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama:
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Ovoda: 3 6sszevont korosztalyi csoport hallassériilt gyermekek ellatdsara és 2 vegyes csoport az
autizmus spektrumzavarral é16 gyermekek szamara

Altalanos iskola:
2+8 évfolyam - hallassériilt tanulok részére

8 évfolyam — autizmus spektrumzavarral €16 tanulok részére

Szakiskola:

Altalanos miiveltséget megalapozd évfolyamok: 9/E évfolyam (2018. szeptemberétdl)
Szakképz6 évfolyamok: a hatalyos Szakmajegyzék szerint SNI-s tanulok részére

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek - tanuldlétszam: 275
intézményegységenkénti maximalis 1étszam:

- Ovodai féréhely: 36 f6

- altalanos iskola: 100 {6

- szakiskola: 71 6

- kollégium: 68 6

- iskolai tanmiihely maximalis 1étszdma: 25  alapitd okirat szerint

2.2. Szakmai képzés:

Szakmacsoport:  informatika,  kreativ = és
gazdalkodas és menedzsment

Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditandé szakmak és 1étszamok meghatérozasarol a
fenntart6 a tanév tervezésének iddszakaban dont.

2.3. Ellathato vallalkozasi tevékenysége, mértéke:

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2.4. A forrasok:

» A fenntart6i és mikodtet6i tamogatas. (Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont)

I11. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

1. Az iskola vezetése

1.1 Az intézmény felelds vezetdje a foigazgato

1.1.1 A fGigazgato felelds az iskola oktatd és neveld munkdjanak szinvonaléért, az intézmény
szakszeri és torvényes milkodéséért, az ésszerii €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy 6 maga nem utal més hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
foigazgato képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében atruhézhatja.
1.1.2 A féigazgato feladatkorébe tartozik

» afenntartoval, a kollégiummal, és a sziil6i szervezettel torténd egylittmiikodés,

* anevelGtestiilet vezetése,

* aneveldi és oktatdi munka irdnyitasa és ellendrzése,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése,

» arendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

* a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkorményzattal valo
egylittmiikddés,

» agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

TI47Budapest, Cinkotar u. T25-137, Tel.T06-1/25T13545, Fax.7 U6-1/2514 72T Titkar@sIiketekbp.co.nu

10



Iskolaja, Szakiskolaja, EGYMI és

Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos w
Kollégiuma
%\S

* atanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

* teljesitményértékeléssel €s az onértékeléssel kapcsolatos feladatok,

* az allami, nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
Feladatait a tevékenységek meghatarozott korében a foigazgato-helyettesre vagy az

intézmény mas alkalmazottjara az SZMSZ vagy munkakori leiras alapjan atruhazhatja.

1.1.3 A féigazgato kozvetlen munkatarsai

+ fGigazgato-helyettes
* intézményi egységvezetdk
*  mindségligyi vezetd

* mukddtetési koordinator akik a féigazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
1.1.4 Az intézmény vezetése

A f6igazgaté munkajat (irdnyitoi, tervezoi, szervezoi, ellendrzoi, értékeld tevékenységét)
az foigazgato-helyettes és egységvezetok, mint vezetd allast dolgozok, a szakmai
munkakozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek képviseléi segitik. Igy
kiilonosen

* afligazgatd-helyettes €s egységvezetok

* amindségiigyi vezeto,

* mukddtetési koordinator,

* aszakmai munkakozosségek vezetoi,

* adidkonkorményzat vezetdje,

* aKodznevelésben foglalkoztatotti Tanacs elndke,

» aszakszervezet titkara

e az SZMK/sziiléi szervezet elndke.
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Az iskolavezetdség altaldban havonta egy alkalommal tanacskozik, emellett soron kiviili

megbeszélések is lehetségesek. Osszehivasukrol a féigazgatd és helyettese gondoskodnak.

Az iilésekre meg kell hivni:

* amindségligyi vezetot,

» akoznevelésben foglalkoztatotti tanacs elnokét,
* adiakonkormanyzatot segitd tanart,
» aszakszervezeti titkart.
Az tilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg kell hivni:

* adiakonkormanyzat elnokét,

* asziil6i munkakozosség képviseldjét, a szakmai munkakozosségek vezetdit.
1.1.5 A féigazgatot tavollétében, illetve akadéalyoztatas esetén

* az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben a féigazgatd-helyettes helyettesiti. A
helyettesitd feladatokat teljes felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel latja el.

* A foigazgatot tavollétében - az utalvidnyozast kivéve - a gazdasagi, pénziigyl ¢&s
épiiletmiikodtetési, karbantartdsi €s felgjitasi tigyekben a miikddtetési koordinétor
munkatars helyettesiti.

* A Szabalyzatban nem rogzitett esetekben a feladat atruhézasat a féigazgato irasban adja
Ki.

2. Az iskola szervezete

2.1 A foigazgato

A féigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Jogallasat a magasabb vezetd
beosztds ellatdsdval megbizott koznevelésben foglalkoztatottakra  vonatkozo

rendelkezések hatarozzak meg. Megbizatasat palyazat Gtjan az intézményt fenntartotol
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kapja hatarozott idore. Felette a munkaltatoi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

gyakorolja.

2.2 A foigazgato-helyettes

A fOigazgato-helyettes jogallasat tekintve vezetd beosztasi dolgozo. Megbizatasat a
nevelGtestiilet véleményének ismeretében a féigazgatotol kapja.

2.2.1 A foigazgato-helyettes felelossége és feladata:

* anevel6-oktatd munka ellendrzése, folyamatos belsd ellendrzés,

 atantargyfelosztas alapjan a munkaid6 nyilvantartasa, a helyettesitések ellendrzése,

* anemzeti és iskolai linnepek megszervezése,

* a pedagogus-tovabbképzés iskolai rendszerének mukodtetése, a tanarképzéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa,

* atanulmanyi, kulturélis és sportversenyek iskolai rendszerének szervezése, koordinalasa,

» aszakmai munkakozosségek hatdskorébe tartozo feladatok segitése, ellendrzése, taniigy-
igazgatasi feladatok irdnyitdsa és a taniligyi dokumentumok jogszerii, szakszer(i és
naprakész vezetésének segitése, ellendrzése,

* atandrai és tanoran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa,

* atanuldk osztalyozo és érettségi vizsgainak operativ szervezése,

* ataniigyi statisztikai adatgylijtés megszervezése, segitése,

* az iskolai didkonkormanyzat munkdjanak tdmogatdsa, a diakonkormanyzatot megilletd
jogok érvényesitésének segitése,

* a sziiléi szervezetek munkdjanak tamogatdsa, mitkddésiik és jogositvanyaik érvényre
juttatasanak segitése,

* akollégiummal vald kapcsolattartas,

* atanuldk tankonyvellatasanak koordindléasa, ellendrzése,
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» aziskola tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitése,

* a beiskolazas ligyintézésének segitése,

» az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatéasa,

* abelso ¢és kiils6 kapcsolatok szervezése, az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa,

* atantargyi statisztika elkészitése,

* a baleset-, tiiz- és munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellendrzése, aktiv részvétel a

mindségbiztositasi feladatok ellatasaban.
2.3 A miikodtetési koordinator feladatai

« felelds az iskola gazdalkoddsdnak szakszerliségéért, a koltségvetési és szamviteli
fegyelem betartasaért, a célszerli és takarékos gazdalkodasért, a pénziigyi informacids
rendszer miikodtetéséért, a munkaiigyi dontések elokészitéséért, a személyi és

munkaiigyi nyilvantartdsok naprakész vezetéséért.

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

* kozremiikodik az iskolai szakmai feladatok koltségvetési megtervezésében, felelds a
karbantartasi és felyjitasi feladatok megtervezésében.

* agazdasagi, miiszaki és kisegité munkakorben foglalkoztatottak iranyitasa, ellendrzése,

a didkétkeztetés szolgaltatasban az operativ kapcsolattartas,

* akifizetések idOben torténd teljesitése, ellendrzése,
» az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése,
» agazdalkodasi szervezet miikodését szabalyozd dokumentumok aktualizalasa,

» az iskola pedagdgiai, kulturdlis és sportrendezvényeinek, valamint az iskola szakmai
kapcsolattartasdbol  kovetkezd feladatainak technikai megszervezése, illetve

finanszirozasi ligyintézése.
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A gazdasagi fdmunkatars munkajat munkakori leiras alapjan, valamint az féigazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi.
2.4 A minéségiigyi vezet6
» afdigazgatd megbizasabol latja el feladatat azzal a céllal, hogy az iskola teljes szervezeti
mikodésében megfeleljen az intézményi mindségiranyitasi programnak
* Feladata kiilonosen a belsd ellendrzések megszervezése, feliigyelete, a korrekcios
tertiletek megjelolése, illetve az indokolt fejlesztések szakmai irdnyitdsa. Kiilonleges

jogositvanya, hogy kapcsolodjon az intézményi belso ellendrzésekben meghatarozott

eljarasokhoz, illetve ennek a szabalyzatnak a mddositasara hivja fel a figyelmet.

* Feladatat munkakori leirdsa alapjan az foigazgatd iranyitasaval végzi.

3. A nevelotestiilet

Az iskola legfobb szakmai szerve a neveldtestiilet.

A nevel6testiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja valamennyi pedagdégus munkakort betdltd koznevelésben
foglalkoztatott, a nevelGoktatd munkat segitdé felséfoku végzettségli koznevelésben
foglalkoztatott és a neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazott.
A nevel6testiilet dont a kozoktatasi torvényben meghatarozott kérdésekben.

3.1 A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

* apedagogiai program ¢s modositasanak elfogadasa,

* az intézményi mindségiranyitadsi program elfogadasa, a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

* a Hazirend elfogadésa,

* anevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
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* a nevelési- oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

» aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa,

 atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

» a foigazgatdi, vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitéasa,

* a pedagogiai program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benytjtasa,

* ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

3.2 A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet vélemeényét ki kell kérni

* atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

* az egyes pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztdsa soran,

 az foigazgato-helyettes, egységvezetok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

* a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak
megtervezéseben,

* az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

» aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasaban,

 kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

3.3 A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek  gyakorladsat  atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre,
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¢s a didkdnkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni
koteles - a nevel6testiilet altal meghatarozott idokozonként €s mddon - azokrol az
iigyekrol, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

3.4 A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén a féigazgatd szavazata dont.

Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagdgiai program, a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat,
a hazirend, a mindségiranyitasi program elfogadasakor és a fOigazgatoi palyazat
véleményezésekor.

A neveldtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a
jelenlevok tobb mint 50 szazaléka elfogadta az eldterjesztést. Személyi kérdésekben a
neveldtestiilet (a neveldtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos szavazassal

is donthet.

3.5 Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd és-zaro értekezlet,

o félévi értekezlet,

e alkalmanként nevelési értekezlet, belsd tovabbképzés, alkalmanként munkaértekezlet.

e Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

25%-a kéri, illetve ha az iskola féigazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni. A nevelOtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok miatt csak
a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet pl. az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete.
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4. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozOsség az azonos szakmai tevékenységet folytatdé pedagdgusok szakmai
szervezete. Az iskoldban l1étrehozott munkak6zdsségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nyujtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a tanartovabbképzés ¢és a tanarképzés modszertani feladatainak

kidolgozasdhoz, végrehajtasuk megszervezéséhez.

A szakmai munkakozosségek a Koznevelésrdl szold torvény szerint megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja,
munkaterve ¢s a munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett

munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség-vezetok iranyitjak.
4.1 Alaptevékenysége
* az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositdsa,
» az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések megszervezése,
» atanulok versenyekre valo felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai €s iskolan kiviili
versenyeken valo részvétel biztositasa,
* aszakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,
* ataneszkozok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,
* a munkakozOsség tagjainak iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése,
* a palyakezdd, valamint az 0j alkalmazast pedagdgusok szakmai munkdajanak segitése,
figyelemmel kisérése,
* amunkakozOsség tagjai szamara egységes tankonyvek kivalasztasa, ha sziikséges;

* atanulmanyok alatti vizsgék kovetelményeinek €s feladatainak meghatarozasa,
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a munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa, amely a munkakozosség tagjainak titkos
szavazasaval torténik. Ennek figyelembevételével az iskola féigazgatdja ad megbizast a

feladat ellatasara mérési vizsgalatok rendjének kialakitasa a tantargyi értékelésben.

4.2 Az iskoliaban a kovetkezé6 munkakozosségek miikodnek:

Ovodai és alapozo
Autista

OKO

Szakiskolai
Kollégiumi

Human szaktargyi

Redl szaktargyi

4.3 A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkakozosség vezetojének feladata:

Osszeadllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért,

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

véleményezi a munkakozdsség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek vald megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara, kitlintetésére, mindségi bérpotlék és cimek odaitélésére,
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ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal, foigazgato-helyettesnél

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €és az
iskolan kiviil, ismerteti a féigazgatdo dontéseit a munkakdzosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevekenységérdl
a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az féigazgatd-helyettes részére,

allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt  koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

megszervezi az oraldtogatasokat.

szakmai munkakozosségek vezet6jének munkajat a foigazgatd-helyettes iranyitja.

4.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

A tantestiilet 60-70 %-a két vagy tobb munkakozosség tagja. Ezért a kapcsolattartas
egyik fontos eleme a pedagogusok tobb munkakdzdsségben valo részvétele.

A munkako6zosség-vezetok részére két havonta egy alkalommal, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart az féigazgatd, ahol lehetdség van a neveléssel, oktatassal kapcsolatos
kérdések egyeztetésére, a feladatok meghatarozésara.

A tanari teljesitmény értékelésekor, az értékeld beszélgetések soran a munkakozosség -
vezetOk egylittes vélemény kialakitdsa sziikséges, mely alkalommal t6bb
munkako6zdsség-vezetd dolgozik egyiitt.

A munkako6zosség-vezetok €s a munkakozosség tagjai sziikség szerint megbeszélést
tartanak a mindenkit érintd téméaban. Tobb munkakdzdsség —Osszehivasat

kezdeményezheti barmelyik munkak6zosség-vezetd és az iskola vezetdje.
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A vezetok benntartézkodasanak rendje

A vezetdk — kotetlen munkaidejiik mellett rugalmasan - az alabbi beosztéas szerint tartézkodnak
az intézményben:

Sorsz. |[Beosztas Szorgalmi Nyari szlinetben
idében
1. Foigazgato 9-15 6ra Beosztas szerint kéthetente
2. Féigazgatd-helyettes 9 —15 6ra szerdan 9-13 oraig.
3. Kollégiumi egységvezetd 9 —15 o6ra
4. Szakiskolai egységvezetd 9 —15 o6ra
5. Ovodai egységvezetd 8 — 14 o6ra

Tanitasi napokon, elére egyeztetett beosztas szerint egy vezetd az intézményben tartozkodik 8-
tol 16 oraig.

A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézmény vezeti (foigazgatdo és foigazgato-helyettes) hétkoznap a hivatali id6ben
tartozkodnak az intézményben.

A hivatalos munkaidodn kiviil és hétvégén a beosztas szerint szolgélatot teljesitok biztositjak a
gyermekek ellatdsat €s a miiszaki lizemeltetést. Amennyiben hataskoriiket meghalado
intézkedés sziikséges, akkor a kdzvetlen vezet6ét megkeresik utasitasért. Ha ez valamilyen ok
miatt nem sikeriil, akkor az foigazgatohelyettest, illetve az foigazgatot. A munkanaploban az
eseményt, az utasitast és az intézkedést rogziteni kell.

A foigazgatot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben
kivételével — a foigazgatd-helyettes helyettesiti. A féigazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja
a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

A fdigazgatd ¢és a fdigazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a fOigazgatd
helyettesitését a kollégiumi egységvezetd latja el.
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5. A nevelétestiilet allandé bizottsaga

A fegyelmi bizottsag

A nevelGtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgéaldsara és a fegyelmi eljaras eldzetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag tagjai a tanligy-igazgatasi tigyekért felelos foigazgato-helyettes, a
tanulo osztalyfénoke, a didkonkormanyzatot segitd tandr, valamint a tanuld osztdlydban
tanito tanarok koziil két, a neveldtestiilet altal megvalasztott pedagogus.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuld ellen az foigazgato altal meginditott fegyelmi eljaras
lefolytatasa. A 11/1994. (VI.8) MKM szamu rendelet 3. szdmu mellékletében

meghatarozott eljarasi rend betartdsaval javaslatot készit a nevel6testiilet szamara a fegyelmi

felelosségre vonas és a fegyelmi biintetés kiszabasarol.

6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a féigazgatdé dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezetdit vagy a nevelOtestiilet, vagy a
munkacsoport valasztja, vagy a fOigazgatd bizza meg. A megbizaskor a hataskor €s

felel6sség meghatarozasa nyilvanosan, a nevel6testiilet eldtt torténik.

7. A pedagégusokrol

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

* a nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan a nevelési és tanitdsi modszereit

megvalassza,
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a tanterv alapjan a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,

iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét, magatartasat, szorgalmat,

hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges informaciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

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

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

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységet értékeljek és elismerjek.

7.2. Az iskolaban dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje

a kotelezo orabol, valamint a nevel6i- oktatéi munkaval, a tanulokkal, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1idobdol all.

Az intézményen belill és kiviil végezhetd tevékenységeket a kollektiv szerzddés

tartalmazza.

A munkaiigyi dokumentumok vezetésének eljaradsrendjét a munkaidé-nyilvantartas

vezetésének eljarasrendje tartalmazza.

7.3 A pedagégus napi munkarendjét

a felligyeleti, valamint helyettesitési rendet az foigazgatd-helyettes allapitja meg, az

iskola tantargyfelosztdsanak ¢és Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
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munkabeosztasok Osszedllitdsakor az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

* A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6étt annak
helyén) megjelenni.

* A pedagogus a munkdbodl valo rendkiviili tavolmaradasa esetén a tdvolmaradas okat
lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7°% 6raig kételes jelenteni az
foigazgato-helyettesnek vagy kozvetlen egységvezetdjének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek. A hianyzo pedagogus a lehetdségekhez képest az aktualis tananyagrol
tajékoztatni koteles az féigazgatd-helyettest, illetve egységvezetdjét, hogy a helyettesitd

tandr a tantargyi program szerint tanithasson.

* Egyéb esetben a pedagdgus a féigazgato-helyettestol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal
elébb a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmua tanora
(foglalkozéas) megtartasara. A tanordk (foglalkozéasok) elcserélését az foigazgato-
helyettes engedélyezi.

7.4 A pedagégusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveldi-oktatéi munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az irasbeli megbizast vagy
kijelolést a foigazgatd adja a foigazgato-helyettes, az egységvezetok és a munkakozosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelve a feladat ellatasara vald ratermettség, a szaktudas, az egyenletes
terhelés.

7.5 A pedagoégus feladatai:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ezzel Osszefliggésben

kotelessége:
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e neveldi-oktatdi munkdjahoz tantervi programot késziteni,

e neveldi és oktatoi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetiteni,

e neveldi és oktatoi tevékenységek soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, esetleges
fogyatékossagat, valamint segiteni a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levé tanuld
felzarkoztatasat tanulotarsaihoz,

* a tanuldk részére atadni az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, és meggydzni ezek elsajatitasarol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtenni,

* kozremiikodni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,

* atanul6 emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

* a szil6ét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megovasa és fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

* asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

7.6. Az osztalyfonok feladatai:
e osztdlydnak tanuldéit az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelni, a
személyiségfejlddés tényezdit figyelembe venni,
e egyiittmiikddni az osztaly didkjaival, segiteni a tanulok6zosség kialakulasat,

e koordindlni és segiteni az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkdjat, és latogatni
oraikat,

o aktiv pedagogiai kapcsolatot tartani az osztaly sziildi munkakdzosségével, a
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tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segitd

személyekkel (neveldtanarral, gyermekvédelmi feleldssel, gyamiigyi munkatarssal,

pszichologussal, iskolaorvossal, védondvel, fejlesztéd pedagogussal),

o figyelemmel kisérni a tanuldok tanulmanyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi

helyzetét,
o figyelemmel kisérni a hatranyos, halmozottan hatrdnyos helyzetii tanulokat,

e mindsiteni a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban

tanitok kozossége elé terjeszteni,
o sziildi értekezletet tartani, a szlildoket rendszeresen tdjékoztatni a tanulok
magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,

o cllatni az osztdlyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az elektronikus naplé preciz
vezetése, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, a tovabbtanulassal

kapcsolatos adminisztracio),

e a tanuld tanévre szo6ld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl szold specialis
dokumentaciot (osztalyozo vizsgak, nyelvvizsgdk stb.), hatarozatokat a tanulo
torzskonyveébe és az osztalynaploba vezetni,

e igazolt és igazolatlan mulasztas esetén a torvényi eldirasoknak megfelelden végezni
a munkajat,

e aveédono és iskolaorvos kérésére biztositani az osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatni az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgositani, kozremiikddni a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

e javaslatot tenni a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére,

e részt venni az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjdban, javaslataival és
észrevételivel

TI47Budapest, Cinkotar u. T25-137, Tel.T06-1/25T13545, Fax.7 U6-1/2514 72T Titkar@sIiketekbp.co.nu

26



Hallassériiltek Ovodaja, Altalanos

Kollégiuma %S

Iskolaja, Szakiskolaja, EGYMI és

e a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiteni a kozosség tevékenységének
eredményességét,

e a Hazirend eldirdsait betartatni €s az abban leirtak szerinti eljarasrendet kovetni.

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

1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezet6i és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartast, a folyamatos
tajékoztatast és az informacioaramlést az igazgatotandcs miikddtetése biztositja.

Ezen tilmenden az alabbi kapcsolattartasi formak miikodnek:

» az alkalmazotti kozdsségek megbeszélésein meghivottként részt vesznek a vezetdk,
kiilonosen a foigazgato és a foigazgato-helyettes,

A\

az alkalmazotti értekezletek id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza,

» az akut problémdk megolddsa érdekében azonnali (személyes) megbeszElés
kezdeményezheto.

Az alkalmazotti k6zosség a jogszabalyban meghatarozott esetekben hivhatd Ossze. Jogait a
jogszabaly tartalmazza.

2. A Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A Diakonkormanyzat és a vezetdk kozotti kapcesolattartas formai:
» akibdvitett igazgatotanacsi iilésen a didkdnkormanyzatot segitd tanar részt vesz,
» a didkok legalabb 25%-at érintd intézményi dontés esetén a didkdonkormanyzatot
képvisel6 elnok-tanul6 az igazgatotanacsi iilésen részt vesz,
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> a foigazgatd és/vagy az foigazgatd-helyettes részt vehet a diakkozgyiilésen, valamint
meghivottként a didkok altal kezdeményezett mas didkdnkorményzati megbeszélésen.

A didkonkormanyzat miikodését az intézmény biztositja:

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

» hirdet6tablat készithet és téritésmentesen anyagot (lapmasolas, 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 tanarok iranyitjak, latjdk el. A
kapcsolattartas formai:

» a fOigazgatd-helyettes vagy a kollégium vezetdje idonként részt vesz a sportkori
foglalkozasokon,

» a szaktargyi munkakdzosség vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a testneveld
tanarokkal.

A sportkor miikodéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:

A\

az intézmény sportlétesitményeinek és eszkdzeinek téritésmentes hasznalata,

v

a sporteseményekrdl a diakok tajékoztatasahoz sziikséges sokszorositas biztositasa,

» a sporteseményeken valo részvételhez alkalmanként az utazads megszervezése és
biztositasa,

» a versenyeken eredményesen szerepld, az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo
tanulok szamara targyi jutalmak biztositasa.
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4. A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

>

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

Az igazgatdtandcs iilésein a sziildi szervezet valasztott elndke a tanulok legalabb 25%éat
érint6 kérdések megtargyaldsa esetén meghivottként részt vehet,

a sziiloi szervezet rendkiviili megbeszélést kezdeményez a tanuldk legalabb 25%-at
érintd kérdések megtargyalasa céljabol,

a sziildi szervezet egy osztaly képviseld tagja az osztalyt érintdé kérdés esetén az
osztalyfonokon keresztiil megbeszélést kezdeményez az intézmény
foigazgatojavall/ féigazgato-helyettesével,

a Sziildi Szervezet véleményét jogszabaly alapjan az foigazgato / sziil6i 6sszekoto tanar
kéri ki.

A Sziild1 Szervezet a sziiloi 6sszekotd tanarral tart folyamatos kapcsolatot.

A Sziild1 Szervezet miikodését az intézmény az alabbiak szerint biztositja:

>

A\

a Sziiléi Szervezet a megbeszéléseihez eldzetes egyeztetést kovetden téritésmentesen
hasznalhatja az intézmény e célra kijeldlt helyiségét,

a sziilok értesitéséhez sokszorositast kérhet a sziilo1 6sszekoto tanar,

az informaciokhoz hozzajutasban a sziil6i 6sszekotd tanar segitséget nyujt (pedagogiai
dokumentumok, k6zlonyok elolvasésa),

a keletkezett dokumentumokat az féigazgato-helyettes irodajaban lehet elhelyezni.

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

Az intézményben nem miikddik évoda-,iskola- és kollégiumi szEk.

6. Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben 6t pedagdgiai-szakmai intézményegység miikddik:
Ovoda, altaldnos iskola, szakiskola, egységes gyogypedagoégiai modszertani intézmény,
kollegium.

A kapcsolattartas formai:
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Y

az igazgatdtanacs iilésén az intézményegységek vezetdi részt vesznek,

» az uléseken kiviili idészakokban a féigazgatohelyettes és a kollégium egységvezetbje
koordinalja az intézményegységek munka;jat,

» az azonnali beavatkozast igényl0 kérdések esetén a fOigazgatd egyeztet az

intézményegységek érintett vezetdivel,

\4

az intézményegységek egymassal szoros kapcsolatban végzik feladatukat,

A\

a helyi Pedagbgiai Programban meghatarozott célok megvalositasa, a feladatok
végrehajtasa soran az 6voda, az iskola, a szakiskola, a kollégium és az egységes
gyogypedagogiai modszertani intézmény tevékenysége tObb teriileten szervesen
Osszefligg, sot egyes feladataik azonosak,

» aszakmai tevékenységekben a nevelGtestiilet tagjai, a nevel6testiileti munkakozosségek
¢s az egységes gyogypedagdgiai moddszertani intézmény gyogypedagogusai
egylittmiikddnek, sét bizonyos feladatokat tobb intézményegységben azonos
szakemberek latnak el,

» az intézményegységek szakmai munkajanak tervezése az éves munkatervben torténik
meg, a napi tevékenységek 0sszehangolasa a féigazgato-helyettes feladata.

7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.1 A munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje

- az éves munkaterv tervezésében az egyes munkakozosségek altal Osszedllitott éves
munkaterveiket a munkakozosségek vezetdi a tanévet elékészité nevelbtestiileti értekezleten
ismertetik - a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében a munkak6zosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetok felelnek, ennek érdekében megbeszélést
tartanak sziikségszerilien

- a féléves és az éves munka értékelésében, a tanévzard elemzo értekezleten a
munkakozdsség vezetOk a neveldtestiilet eldtt beszamolnak az elvégzett munkarol

7.2 Pedagogusok kozosségei — tanuldk kdzosségei

A pedagégusok kozosségei ¢€és a didkok kozossége kozott a  kapcsolattartds a
didkonkormanyzatot segitd tanar feladata.
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A diakonkormanyzatot segitd tanar segiti az informacidaramlast, gondoskodik a jelnyelvi
tolmécsolasrol, valamint részt vesz a Didkonkormanyzat altal szervezett didk-kozgytilésen, az
aktudlis 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 Pedagdgusok kozosségei — Sziildi Szervezet

A pedagogusok kdzossége €s a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartas a sziil6i 6sszekotd tanar
feladata.

A Sziil6i Kozosség elndke meghivott tagja lehet az foigazgatotanacsi tilésnek.

Az informacidaramlas formai:

» szlldi értekezletek (osztalysziiléi — melyet az osztdlyfondk szervez az éves
munkatervben foglalt idépontokban)

» sziil6i faligjsag, melyen az aktualis hireken kivill a sziil6ket érintd jogszabalyok stb.
is megjelenitenddk

» egyéni €s csoportos megbeszélési lehetségek az intézmény vezetdivel (fogaddorak,
szabad bejelentkezés)

» nyilt napok az intézményben (tanoérak, foglalkozasok megtekintése munkatervi
1d6pont szerint)

» azintézmény honlapja és Facebook oldala

Munkaltaté személyében bekovetkezo valtozas

A munkaltatd személyében bekodvetkezd valtozas esetén az atadd és az atvevd munkaltatod
legkésobb a valtozast megelézden tizendt nappal tajékoztatja az alkalmazotti k6zosséget a
valtozas

« id6pontjarol vagy tervezett idépontjarol,

- okardl,

« a koznevelésben foglalkoztatottakat érintd jogi, gazdasadgi ¢és szocialis
kovetkezményeirdl.
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V. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A kiils6 szervezetekkel valo kapcsolattartasban a foigazgatd képviseli az intézményt. Kdzvetlen
segit6i kiilon megbizas alapjan a féigazgato-helyettes és a kollégiumi vezeto.

A kiilsO kapcsolatok rendszere altalaban:

Az intézmény nevelbtestiilete altal 1étrehozott ,, A beszéld siketért” Alapitvany kuratoriumi
tagja a féigazgato és a kollégiumi vezetd, segitik az alapitvany tevékenységét.

1. A szakmai — pedagogiai kapcsolatok

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

» A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete (MAGYE), annak Hallasfogyatékossagiigyi
Szakosztalya,

» ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar/ Hallassériilt Személyek Pedagogija és
Rehabilitacigja Szakcsoport, Autizmus Spektrum Pedagogidja Szakcsoport - A
hallgatok fogadasat és beosztasat az egyetemi kapcsolattartd és az foigazgato-helyettes
alakitja ki a mindenkori lehetéségeknek megfelelden. Evente tobb alkalommal
gyakorlatvezetdi forum keretében van lehetdség a személye egyeztetésre a kollégak
bevonasaval.

» budapesti gyogypedagogiai iskolak, kiilonds tekintettel a fovarosi egységes
gyogypedagogiai modszertani intézményként miikddd intézményekre,

» Mc¢érei Ferenc Févarosi Pedagogiai Intézet €s mas (megyei, varosi, kertileti) pedagogiai
intézetek,

» Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat - A 2022. tavaszan Diagnosztikai Centrumba
koltozott Székhely Szkértdi Bizottsag munkdja szervesen dsszefonodik intézménylink
munkdjaval. A két intézmény k6zott napi szintli a kapcsolattartas telefonon €s emailben,
illetve személyes egyeztetéssel szakmai forumokon €s rendezvényeken.

v

Inkluziv kozoktatési intézmények,

v

egyeb koznevelési intézmények (kozépiskolak, szakképz iskolak),
» Zugloi Benedek Elek EGYMI
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>
>

>

Prizma Altalanos Iskola és Ovoda
Szentendrei Skanzen

Miivészetek Palotaja

2. Erdekvédelmi és civil szervezetek:

VV VVVYVY VYV VYV

SINOSZ

Fogyatékos Gyermekekért Orszagos Kozalapitvany
Nemzetkozi Gyermekmentd Szolgalat

Munka-kor Alapitvany

HARKE

FODISZ

Siralyok Sportegyesiilet

Jeltolmacs szolgalat

3. Hivatali kapcsolatok

3.1.

VV V Vv VV Y VYV

Az intézmény miikdodésével 0sszefliggd kapcsolatok

Beliigyminisztérium
Oktatasi Hivatal
Klebersberg Kozpont

Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
POK

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat (kiilon szerzédés alapjan)

Orszagos Egészségbiztositasi Kozpont (OEP)

A gyermekek lakhelye szerinti 6nkorméanyzatok

HEIM PAL Gyermekkoérhaz - Kollégista diakjaink egészségiigyi ellatdsat a Heim Pal
Gyermekkorhaz kijelolt orvosai latjak el, heti rendszerességgel az intézményben
rendelés soran. Kollégiumunk nyitvatartdsdnak ideje alatt folyamatos telefonos

elérhetdséggel segitik az egészségiigyi ellatast.
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3.2.

>
>

Gyermekfogaszat - Didkjaink fogorvosi ellatdsat évek ota a zugldi Ldcsei utcai
gyermekfogaszat latja el. Iskolai 4poldndnk szervezésében az intézményben felmérik a
tanuldkat, sziil6i kérésre kezelik a sziikséges fogakat.

Szent Janos Korhaz - Hallassériilt tanuldink és oOvodasaink fiilészeti, valamint
hallokésziiléske ellatasat — sziildi kérésre és engedélyezéssel — a korhaz orr-fiil-gégész
szakorvosa latja el, heti rendszerességli latogatdsa soran. Sziil6i igény alapjan a
hallokésziilékek javitasat is lebonyolitjak.

A keriileti védono haldzat

Keriileti Gyermekorvosi szolgalat

A Dr. Torok Béla Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
EGYMI és Kollégium - Audiologia

A gyermekek védelmével 6sszefliggd hivatali kapcsolatok

illetékes gyamhivatalok

Foévarosi Tertileti Gyermekjoléti Szolgalat (TEGYESZ) - Az érintett tanulok lakohely
szerinti csaladsegitdjével folyamatos, igény szerinti kapcsolattartds mellett a Zugloi
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsa kéthetente személyes megbeszélés
keretében segiti a problémamegoldast.

helyi 6nkormanyzatok, jegyz6k

illetékes gyermekjoléti szolgalatok

Kiilfoldi szakmai kapcsolatok

Alkalmankeénti kapcsolatfelvétel kiilfoldi intézményekkel (pl.: nemzetkdzi sport, szakmai
tapasztalatcsere-latogatasok pl.: Kolozsvar)

VI. MUKODES RENDJE

1. A tanév rendjének kialakitasat a Beliigyminisztérium tanévenként kiadott rendelete szerint
végezziik.

A tanév rendjében rendelkeziink:
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VV V V V V VYV V

a szorgalmi 1d6 kezdo és befejezd napjardl

a tényleges tanitasi napok szamarol,

a félévek idotartamarol,

a tanulmanyi eredményekrdl sz616 tjékoztatas hataridejérol,

az 0szi, a téli és a tavaszi sziinet iddpontjardl és idotartamarol,

a tanitas nélkiili munkanapok szamardl, kijelolésérol

a félévi és az évvégi neveldtestiileti értekezletekrol,

a torténelmi események kotelezéen megtartandd megemlékezéseirdl,

a minisztérium altal tdmogatott tanulmanyi versenyekrdl

A tanév rendjét az évenként elkészitett intézményi munkaterv tartalmazza.

Az egyes intézményegységekre egységes szabalyok vonatkoznak, a miikddési rend eltérései a
Hézirendben kertiltek megfogalmazasra.

2. Felvétel az 0vodaba, iskolaba, a szakiskolaba, a kollégiumba (a napkézibe), a
szolgaltatasok igénybevétele

2.1 A gyermek, tanul6 6vodai, iskolai, szakiskolai felvételének feltételei:

>
>

> a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi véleménye,
a szilo szandéka
létszamhatar megtartasa.

2.2 A gyermek, tanul6 kollégiumi felvételének feltételei/menete:

>

vV V V V

a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat véleménye,

szabad férdhely,

a kollégiumi elhelyezést a sziil6 kéri, a felvételrdl az féigazgatd dont,
a dontésrol az féigazgatd irdsban értesiti a sziildt,

a felvétel iranti kérelmet a sziild (gondviseld) a tanév soran is benyujthatja.

Az 6vodaba, iskolaba, a szakiskolaba és a kollégiumba val6 felvételnél elényben részesiilnek:
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» az allami gondozasban részesiildé novendékek (a gyamhivatal altal kezdeményezett
felvételt soron kiviil teljesiteni kell),

A\

az iskola beiskolazasi korzetéhez tartozd megyektol jelentkezok elonyt élveznek,

» azok, akik hallassériilésiik mértéke, s a csalad szociokulttralis helyzete kovetkeztében
halmozottan hatranyos helyzetiinek mindstilnek.

2.3 A napkozi-otthoni felvétel feltételei

A napkdzi otthoni felvétel a kdznevelési torvény szerint kotelezd hatalya.

A tanuld és a sziil6 a tanév kozben is be- és atiratkozhat, kérheti a kollégiumi és a napkozi
otthoni elhelyezést. Atiratkozas esetén az el6z6 iskola foigazgatojat értesiteni kell.

2.4 Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény szolgaltatasai igénybevételének
feltételei:

a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi véleménye,
a sziild igénye és egyiittmiikddése,

a befogado kozoktatasi intézmény igénye,

vV V V V

a tanulo egyiittmiikodése.

A egységes gyogypedagdgiai mddszertani intézmény szolgéltatasainak igénybevételével nem
keletkezik tanulo6i jogviszony.

3. Az iskola miikodési rendje

3.1 A tanitasi orak:

» abejar6 hallassériilt tanulok részére 7.00 — 7.30-ig reggeli ligyeletet tartunk az aulaban.
A reggeli ligyeletet az oratervben illetve az 6rarendben jeldltek szerint hétf6tol-péntekig
1-1 pedagoégus, vagy munkarendjilknek megfeleléen gyogypedagdgiai asszisztensek
latjak el.

» A blokkok tligyeletesei 7.30-kor az auldaban veszik at csoportjaikat, és az osztalyokba
kisérik a gyermekeket. A blokkok iigyeletesei 8.10-ig és a tovabbi szilinetekben egész
délelott biztositjak a feliigyeletet.
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» Az autista csoportokban tanuld didkokat reggel az intézmény bejaratanal veszik at a
sziloktol a csoport asszisztensei, gyogypedagdgusai és a tanorak, iskolai foglalkozasok
végén itt adjak at a sziiléknek gyermekeiket.

A\

a tanitasi orak idotartama 45 perc

A\

rendkiviili esetben féigazgatdi engedéllyel roviditett orak rendelheték el, melyek
idotartama 30 perc. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

» az iskolai oktatds egymiiszakos, tulnyomorészt az osztalytermekben folyik. Az egyes
tantargyak szaktantermi oktatdsi rendjét az egyes tanuldocsoportok oOrarendjei
tartalmazzak

» atanitas altaldban osztalykeretben folyik.
3.2. Az osztalyozo6-, javitd- és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkoz6 helyi szabalyok

A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye €s érdemjegyei vagy az osztalyozd vizsgén, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potld ¢€s javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a
tovabbiakban a felsorolt vizsgdk egyiitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell
megallapitani.

A tanulményok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsaiban szerepld
szabalyok szerint kell megszervezni.

Tanulményok alatti vizsgat — az e rendeletben meghatdrozottak szerint — fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt, vagy abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet tenni, amellyel a
tanul6 jogviszonyban all. A tanulmanyok alatti vizsgan vizsgabizottsag ellendrzi és értékeli
a vizsgakotelezettséggel érintett iddszakra vonatkozo kovetelmények elsajatitasat. A
bizottsdg az Osszesitett részeredmények ¢€s a kérdezd tanadr véleményezése alapjan dont a
mindsitésrol.
> Az iskoldban a tanulmanyok alatti vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti
kovetelményeit a helyi tanterv tantargyi programjainak kimeneti elvarasaiként
meghatarozott tovabbhaladasi feltételek alkotjak. Alkalmazasakor tekintettel kell
lenni a vizsgaz6 tanuld sajatos nevelési igényére, egyéni sajatossagaira, helyzetére.
> A tanulmanyok alatti vizsgadk tervezett rendjét, idOpontjait, a vizsgara
jelentkezés maodjat és hataridejét az foigazgatd hatarozza meg a jogszabaly adta
keretek kozott, az intézmény Pedagdgiai Programjaban és Hazirendjében rogzitettek
alapjan, 0sszhangban a tobbi iskolai szabalyozo norma eldirdsaival. Mindezeket
irasban az osztalyfonokok ttjan a tanuldk €s sziileik tudomésara hozza.
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Hatalya kiterjed az iskola valamennyi tanuléjara,
» aki osztalyozovizsgara jelentkezik

» akit a nevel6testiilet hatarozataval osztalyozovizsgara utasit
» akit a nevel6testiilet hatarozataval javitovizsgara utasit

» kiterjed tovabba az iskola nevelGtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag
megbizott tagjaira.

A vizsgaszabalyzat hatdlyba l1épése
A nevelési program hatdlyba 1épésével, hatarozatlan idére szol. Feliilvizsgalatat a

foigazgatd és a neveldtestiilet kezdeményezheti. A vizsgaszabalyzatot 30 napon beliil
modositani kell, ha a vonatkoz6 jogszabalyban kozolt szabalyozds olyan modon
megvaltozik, hogy az a vizsgaszabalyzatban leirtakat befolyasolja.

A sajatos nevelési igényii vizsgdzokra vonatkozd szabalyok

Szakértoi bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésre, a féigazgatd engedélye alapjan
> az irasbeli feladatok megvalaszolasdhoz rendelkezésre allo idot
legfeljebb harminc perccel meg kell novelni,

> jelnyelvi tolmécs, illetve B2 jelnyelvi vizsgaval rendelkez6
neveldtestiileti  tag segitségét igénybe veheti a kommunikécio
akadalymentesitésében,

> az iskolai tanulményok soran alkalmazott segédeszkdzt hasznélja.

VizsgaszervezEs

> Az egyes tantargyak vizsgai soran a pedagogusok valasztjak ki a vizsga formajat.
> A tanulményok alatti vizsgak tantargyi/évfolyamonkénti kovetelményeit az
iskola Pedagogiai Programjanak részét képezd helyi tanterv hatdrozza meg minimum
kovetelmény formajaban.

> Az intézmény két idészakot biztosit a tanulméanyok alatti vizsgak lebonyolitasara:
december 1. — januar 20. — félévi vizsgak, majus 15. - junius 15. év végi vizsgak.

> Osztalyozd vizsga az adott tanév soran tehetd szeptember 1-je és junius 15-e
kozott.

> Az osztalyozdvizsga letételét a foigazgatd engedélyezi. Az osztalyozovizsgara
jelentkezés kérelmét a sziil6 a félévi osztalyozo vizsgara adott tanitasi év december
1-jéig, illetve az év végi osztidlyozo vizsgara aprilis 11-ig irdsban, az iskola
vezetdjének cimezve koteles beadni.
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> A vizsgak konkrét idépontjat a tanuld osztalyfénoke jeloli ki, szervezi meg, majd
azok pontos napjarol a vizsgazot, illetve a sziil6t értesiti — a vizsga kijelolt datuma
el6tt minimum 10 munkanappal.

> Egy vizsgaidészakban legfeljebb két évfolyam tananyagabdl tehetd
osztalyozovizsga.

> Az osztalyozo6 vizsga kovetelményei megegyeznek az adott tantargyra vonatkozo
helyi tantervi minimum kovetelményekkel. Errél a tanuld a vizsgéra jelentkezés
foigazgatoi elfogadasakor szaktanaraitdl részletes tajékoztatast kap.

> A vizsga értékelésére az adott évfolyam értékelési szabalyrendszere vonatkozik.

> A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

> Ha a tanuld a tanulmanyok alatti vizsga letételére a nevel6testiilettdl halasztast
kap, a halasztott id0pontig gy folytathatja tanulmdanyait, mintha sikeres vizsgat tett
volna.

Intézménylink sériilésspecifikus mddszertandval szoros dsszefiiggésben all, hogy sem
hallassériilt, sem autizmus spektrumzavarral ¢l6 didkjaink szamdra nem szerveziink
szobeli vizsgat. A készségtargyak esetében irasbeli vagy gyakorlati vizsgat szerveziink a
tanul6 egyéni megitélése alapjan.

Iskolankban az alabbi tanulméanyok alatti vizsgakat szervezzilk
> osztalyozo vizsga,

> potlo vizsga,
> javitovizsga
>

kiilonbozeti vizsga
4. A kollégium mitkodési rendje, a foglalkozasok (napkozi otthoni foglalkozasok) rendje
4.1 A kollégium nyitvatartasa:

» szorgalmi idoben folyamatos a nyitvatartas,

» ha minden tanul6 és sziileik kérik a hétvégi, 6szi, téli, tavaszi sziineti és a tombdsitett
hétvégi munkarendvaltozaskor a hazautazast, a kollégium bezar,

» a Munkatervben el6re tervezetten az Oszi, a téli és a tavaszi sziinet, a hétvégékhez
kapcsolodo iinnepnapok idejére a kollégium bezar azzal a céllal, hogy a tanulok a
csaladjukban tolthessenek minél tobb 1d6t és otthoni kapcsolataik él6k maradjanak,
béviiljenek,
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» anyari szlinidét megel6zben a kollégium nyitvatartasaval biztositjuk (elézetes igények
szerint) a szakmai gyakorlat rendezéséhez.

4.2 A kollégiumi és a napkozi ellatas biztositasa

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

A kollégium miikddési rendje altalaban megegyezik a tanév iddtartaméaval. Az éllami
gondoskodasban (tartds nevelt ¢és atmeneti nevelt gyermekek) részesiild tanulok
foglalkoztatasarol a sziinetek alatt az illetékes gydm gondoskodik.

4.2.1 A déluténi és az esti foglalkozasok:

» a délutani napkdzis csoportok vezetését péntekig az utolso tanitasi ora végétol a
munkabeosztasban megjelolt idopontig (16 6rdig) napkdzis neveldtanarok latjak el,
munkajukat asszisztensek és gyermekfeliigyelok segitik. 16 6ra utdn a bejard
gyermekek hazamennek, a sziildkre varakoz6 gyermekek é€s a bentlako tanulok
feliigyeletét, illetve ellatasat a csoportvezetd nevel6tanarok veszik at, majd 17
orakor a kollégista tanulok a csoportvezetdkkel a kollégiumba mennek, a még bent
1év0 bejaro gyerekek az aulaban 6sszevont feliigyelet mellett varakoznak a sziildkre,

» az esti 6rdkban egyéni munkabeosztas szerint a nevel6tanarok az érdeklddési kor
alapjan foglalkozéasokat szerveznek ¢és tartanak az arra jelentkezd gyermekek
szamdara, valamint a kovetkezd 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-, kulturalis-
jatékfoglalkozasok, szabadidds tevékenységek) idObeosztasat a napirend illetve a
kollégiumi foglalkozasi tervek tartalmazzak.

4.2.2 A tanulok hétvégi és sziinidei foglalkozasanak rendje

» A hétvégeken, illetve a tanitds nélkiili munkanapokon a kollégiumban maradd
gyerekek tervszert, szakszerli foglalkoztatasat — 6sszevont csoportokban — tanarok,
nevel6tanarok illetve gyogypedagogiai asszisztensek €s gyermekfeliigyelOk végzik.
Tanitas nélkiili munkanapokon a bejaro tanulok foglalkoztatasarol is gondoskodunk.
Sziil61 kérésre napkozis foglalkozasokat biztositunk a szorgalmi idon kiviil altalaban
janius 30-ig.
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» A nyari sziinetben lehetdség szerint iskolai tabort szerveziink, egyarant biztositjuk
a bejar6 és bentlako gyermekek részvételét.

4.2.3 Az ¢jszakai, hétvégi ellatas egyes kérdései a kollégiumban

Este - ¢jszaka - hétvégén a kollégiumban szolgalatot teljesitdk biztositjak a gyermekek ellatasat,
hataskortik a tanulok biztonsaganak megdvasaval kapcsolatos azonnali dontést igénylo ligyekre
terjed ki:

» Dbaleset esetén azonnali ellatas, sziikség szerint mentd hivasa — az eset kollégiumi
naploban feljegyzése

A\ 4

betegség esetén tigyeletes orvos hivasa, kollégiumi naploban rogzités

A\

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

Amennyiben az ligyeletet ellatok hatdskorét meghalado intézkedés valik sziikségessé, akkor:

» hétkdznapokon és hétvégeken a kollégiumi egységvezetdt telefonon megkeresik
utasitasért, ha a kollégiumi vezet6t nem érik el, akkor értesitik az féigazgatot vagy
helyettesét
» A kollégiumi munkanaploban az eseményt, az utasitast €s a végrehajtott intézkedés

eredményét értelemszeriien rogziteni kell.

» az intézmény biztonsagos miiszaki miikodését este, éjszaka és hétvégén, a portan
szolgélatot teljesité alkalmazott ellendrzi: amennyiben a milkddés zavardnak
nagysaga ¢s mindsége tigy indokolja, ugy telefonon értesiti a gondnokot, ha nem éri
el, akkor sziikség szerint az féigazgatot vagy helyettesét értesitik.

5. A egységes gyogypedagégiai médszertani intézmény miikodési rendje
Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény a szorgalmi iddben végzi tevékenységét.
5.1. A miikodés rendje:

» az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény tevékenységét a helyi
Pedagdgiai Program alapjan szervezi
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>

>

az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény az intézmény helyiségeit
sziikség szerint veszi igénybe

az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény munkatarsai a hallassériilt és
autizmus spektrum zavarral €16 gyermekek €s tanulok helyszini foglalkoztatasdhoz
BKYV bérlet hozzajarulést, sziikség esetén a torvényben meghatarozottak szerint
iizemanyagkoltség-téritést kapnak.

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

vV V V V

egyéni fejlesztd foglalkozasok (kozépiskolasok megsegitése)

csoportos foglalkozasok (k6zépiskoldsok megsegitése)

palyavalasztasi tanacsadas és a tovabbtanulok megsegitése

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

gyogypedagogiai tanidcsadds a fogyatékos gyermekek sziileinek, csalddjainak,
kiilonféle szervezési keretek kozott.

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

6.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok lehetséges csoportjai:

VvV VY

vV V V

a tanulok hozzatartozoi

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

beszallitok, vallalkozok

tarsintézmények pedagogusai

egyeb kiilso latogatok.

6.2 A benntartozkodas rendje:
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» atanulok hozzatartozoi az intézmény el6tt varjak meg gyermekiiket a tanitasi orak,
foglalkozasok befejezését kovetden; a bejard tanulok 16 és 17 ora kozott
tdvozhatnak az intézmény teriiletérdl

A\

a tanorak elott a tanulok sziilei nem tartozkodhatnak az intézményben

A\

igény esetén a szllok a tanarokat illetve vezetdket heti fogaddorajukon vagy eldre

egyeztetett idépontban kereshetik fel

» akollégiumi ellatast igénybe vevo tanuldkat a sziil6tdl (hozzatartozo) a kollégiumba
gyermekfeliigyeld vagy asszisztens kiséri, illetve hazamenetelkor a portara kiséri és
atadja a sziilének. Kivétel: az 6nalldan, sziildi beleegyezéssel utazoé tanulok.

» a szervezetten érkezd szakmai csoportok, a tarsintézmények pedagdgusainak itt

tartozkodasat az foigazgatd engedélyezi, egyben értesiti a portai szolgalatot.

» abeszallitok, vallalkozok a gondnoknal, illetve az élelmezésvezetonél jelentkeznek.

Az egyéb kiilsé latogatok fogadasahoz és az intézményben tartozkodasra az foigazgatd ad
engedélyt.

rygr e r

7.1 Szakkorok:

A szakkorok szamat, tevékenységét a tanulok érdeklddése és a személyi feltételek hatarozzak
meg. Tanévenként dltaldban 3-5 szakkor szervezhetd. A szakkorok szeptember 16. és majus 31.
kozott miikodnek, altalaban heti kétszer 45 perces idétartamban a munkatervben rogzitett
idépontban. A szakkoroket altalaban az iskola pedagogusai szervezik és tartjak. A szakkorok
miikddését az iskolai koltségvetés biztositja.

7.2

Versenyek, vetélkedok rendjét, idopontjait az éves munkaterv, a munkak6zosségek éves tervei
valamint a rendez6 iskoldk altal kiildott versenykiirasok tartalmazzak.

7.3

Gyogytestnevelési foglalkozdsokat szerveziink a gyermek és az ortopédiai szakorvos
javaslatéara a raszorul6d gyermekek és tanulok részére.

A torvényben eldirt, felmend rendszerben bevezetett heti 5 testnevelés Orabol 3 o6rat a
tantargyfelosztdsban szerepld oOra keretében, a fennmaraddo 2 oOrat sportkérok illetve
uszasoktatas formajaban biztositjuk tanuldink szamara.
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A délutani sportfoglalkozasok szervezésében, kisérésében a nevelOtanarok, gydgypedagogiai
asszisztensek segitségét is igénybe veszik a testneveldk.

8. A felnottoktatas

SINOSZ jelnyelvi tanfolyam — aktualis megallapodas szerint.

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

feladatok

Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa mind tartalmukban,
mind forméjukban hozzéjarulnak a tanulok humanista szellemii neveléséhez, segitik a tanult
ismeretek érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgaljak az erkolesi nevelést, erdsitik az
intézményhez valo kotddést, fejlesztik a tanulok ontevékenységét, onkormanyzo képességét.

>

>

a megtartott linnepélyeket €s megemlékezéseket az osztalyfonok, illetve a
megemlékezést tartd neveld az osztalynaploba, csoportnaploba jegyzi be

az innepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvanos — varjuk a sziiloket,
csaladtagokat, a gyerekek altal meghivott hozzatartozokat, illetve az intézmény
kapcsolatrendszerébe tartozo kiilsé vendégeket

az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény rendezvényei nyilvanosak:
varjuk a sziil6ket, a befogadd intézmények pedagdgusait, €s mas szakembereket

a rendezvények programterveit a megvalosulds tapasztalataival kiegészitve
gytjtjik.

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

vV V V V VY V V

Magyar Didksport Napja
Egészségtudatossadg Napja
Vilagnapja

Sziireti napok

Halloween

Mikulas linnepség

Luca napi vasar/ karacsonyi vasar
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Karacsonyi iinnepség
Valentin napi tinnepség
Farsang

Szalagavatd

Autizmus Vilagnapja
Csaladi nap
Gyermeknap

Pedagogusnap

tanévzar6 tinnepély

YV V V VVYVY Y VYV

Apoljuk a kisebb kozosségekben kialakitott és megszokott csaladias
rendezvényeket

(sziiletésnap, névnap, stb.)

> nem meghatdrozott napokon OKO-iskolai programok (pl. tiizoltd, véradas,
Skanzen)

9.2 A munkatervben meghatarozott idépontban  évente az alabbi
osztalyszintli megemlékezéseket és rendezvényeket tartjuk.

Megemlékezések:

Oktober 6. - az aradi vértanuik napja

1956. okt. 23-i forradalom emléknapja (nemzeti innep/ iskolaszintii)
Megemlékezés a kommunista diktatiura dldozatairol

az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (nemzeti innep)

Megemlékezés a Holokauszt dldozatairol (szakiskola)

vV V V V V V

Nemzeti Osszetartozas napja

10. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd neveld-oktatdé munka ellendrzése kiterjed a tanitasi orakra, tandran
kiviili és a délutani foglalkozéasokra, kollégiumi neveldmunkara, valamint az egységes
gyogypedagogiai mddszertani intézmeényre.
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A neveld-oktatdé munka belsé ellendrzésének megszervezéséért a foigazgatd a felelds. Az
ellendrzési terv tanévre késziil az intézményi munkaterv részeként. A féigazgato-helyettes
ennek alapjan késziti el sajat éves ellendrzési tervét.

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

A nevel6 — oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

A\ 4

a féigazgato, aki az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti,

> a foigazgatd kozvetlenill ellendrzi a foigazgatd-helyettes és a kollégiumi vezetd
munkdjat, melynek leggyakoribb modja a beszamoltatas

» a foigazgatd-helyettes és a kollégiumi vezetd, akik ellendrzési tevékenységiiket a
feladatmegoldasbol, feladatmegosztasbol kovetden sajat teriiletiikon végzik. Az
ellendrzés kiterjed a munkakori kotelességekre és a szakmai feladatokra egyarant

» a munkakozosség-vezetok, akik a munkakdzosség tagjainal a feladatmegosztasbol
kovetkezden a munkakdzosség teriiletén dolgozok munkajat szakmai szempontok
alapjan ellendrzik

Az ellendrzések tapasztalatait az érintettekkel egyénileg kell megbeszélni. Altaldnosithat6
tapasztalatokat a feladat meghatarozas érdekében a munkakozdsségi, illetve nevelOtestiileti
értekezleten kell Osszegezni.

11. A konyvtar miikodése
11.1 A kdnyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A konyvtar:
» elnevezése: iskolai, kollégiumi kdnyvtar,
» székhelye: 1147. Budapest, Cinkotai ut 125-137.,
» telefonszama: 251-9545/116 mellék,
» fenntartdjanak neve: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
» konyvtari rendszerben elfoglalt helye: altalanos jellegii iskolai konyvtar,
> jellege: szabadpolcos,
» elhelyezése: épiileten beliil,

» hasznalata: dijmentes az iskola és kollégium dolgozoi és tanuldi szamara,
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» dokumentumainak szama: 10.020 kotet konyv és 356 db video film.

11.2.A konyvtar feladatai

Az intézmény konyvtaranak altaldnos feladatai: Az allomany gondozasa és lehetdség szerint
folyamatos gyarapitésa.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai: biztositani az iskola neveld-oktatd munkéjahoz
sziikséges konyveket és egyéb informacids anyagokat.

11.3.A konyvtari beiratkozas

A konyvtar nem nyilvanos, nincs beiratkozas. Az intézmény dolgozoi €s tanuloi hasznalhatjak
a konyvtarat, roéluk a konyvtaros papir alapi naprakész nyilvantartast vezet. A tanuldk a tanév
utolsd tanitasi napjan kotelesek a naluk 1évé konyvtari konyveket visszaadni. Az intézmény
dolgozo6i a munkaviszony megsziinése elott kotelesek a konyvtar tulajdonat képezd konyveket
leadni. A kdnyvtaros az aldirasaval igazolja, hogy a kilép6 dolgozonak nincs a konyvtar felé
tartozasa.

11.4.A konyvtar nyitvatartasa

A konyvtarosi feladatokat megfeleld végzettséggel rendelkezd pedagogus latja el.. A
konyvtaros munkarendje igazodik a mindenkori 6rarendhez. A nyari szilinet idétartama alatt
NiNcs nyitvatartas.

11.5.A konyvek elhelyezése

A konyvek 80 m2-es konyvtarszobaban nyitott polcon vannak elhelyezve. A konyvtéar 1
helyiségbdl all, itt torténik a kdlesonzés €s ez az olvasdterem is.

12. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

12.1 Az iskolai tankdnyvrendelés altalanos szabalyai
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» A tanul6i tankonyvek, a tartos tankonyvek és segédkonyvek rendelése a mindenkori
jogszabaly szerint torténik. A konyvtar folyamatosan boviti ezek példanyszamat.

» A tankonyvek kivalasztasa szaktanari feladat, jovahagyasat a szakmai
munkako6zosség végzi a helyi Pedagdgiai Programban meghatarozott elvek alapjan.

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

» Az intézmény tanuloit jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvellatas illeti meg.

A tankOnyvpiaci torvény modositdsa a 2013/2014-es tanévrdl kezdédden bevezeti az allami
tankonyvellatas j rendszerét. A 2001. évi XXXVIL térvény moddositasarol szold 2012. évi
CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl 4.§-nak modositott (5) bekezdése szerint a
tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése, az iskoldkhoz torténd eljuttatisanak
megszervezése allami kdzérdeki feladat, amelyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelten

Ko6zhasznti Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon keresztiil 14t el.

12.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az intézmény tanuldi a tankonyveket, tanuldsi segédleteket ingyen, téritésmentesen kapjak
meg. A nevelGtestiilet évenkénti dontése alapjan egyes tankonyveket tobb tanéven at
hasznalnak a tanulok, a dontést a tobb éven at hasznalhato tankdnyvekrdl a tankonyvrendelést
megelézden hozza meg a nevelOtestiilet. A tanuldk a fentiek szerint nem véasarolnak tankdnyvet
a konyvtarbol.

Az intézmény tankonyvfeleldse:

megszervezi a tankonyvrendelést
folyamatosan kapcsolatot tart a kiadoval
gondoskodik a szallitasok idejérdl, a tankonyvek atvételérdl, valamint

az osztalyfénokok bevonasaval eljuttatja a tankonyveket a tanulokhoz,

YV V V V VY

intézi a szamlazassal kapcsolatos ligyeket
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13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendje

Az 6vodas ¢és iskolas gyermekek egészségiigyi ellatasat a Heim Pal Gyermekkorhdz, kertileti
gyermekorvosi szolgalat alkalmazasaban all6 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 alkalmazdséban 4ll6 apolond végzi a folyamatos gyermekapoloi teenddket. Az esti,
¢jszakai, hétvégi idoben a gyermekek apolasat a kollégiumban dolgozé kollégak latjak el.

13.2

A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén:

>

VvV VY

a tanulodi balesetek megel6zését célzd védo- 6vo rendszabalyokat a tanév elején az
elsd tanitdsi Ordn az osztadlyfonok ismerteti osztdlyaval a tanulok fejlettségi
szintjéhez alkalmazkodva, egyuttal meggy6zddik arrdl, hogy a tanulok megértették
az eldirasokat

az osztalyfonok gondoskodik arroél, hogy a tanév sordn késdbb érkezd tanuldk is
megismerjék a rendszabalyokat

a védd-6vo rendszabalyok ismertetését a naploban dokumentalni kell

a tanulobalesetek megel6zése érdekében az intézmény valamennyi alkalmazottja
koteles azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a gondnoki iroda mellett
elhelyezett naploban, a balesetveszélyes helyzeteket pedig szoban a kozvetlen
vezetdnél. A naplobejegyzések alapjan a gondnok intézkedik a balesetveszély
elharitasarol. A balesetveszélyes helyezetek megsziintetésérdl az értesitett vezetd
intézkedik. Mindkét esetben tajékoztatast kap az féigazgato.

a tanulobalesetek esetén az elsd tennivald a tanulo egészségiigyi ellatasa az &polond,
az orvos segitségével, tavollétiik esetén orvos hivasa. A tanuloi balesetet a gondnok
jegyzOkonyvbe veszi, a baleset koriilményeit az féigazgatohelyettes vagy az érintett
egységvezetOk vizsgaljak ki a szereplok meghallgatdsaval. Az eredményrdl
tajékoztatja az féigazgatot. A jelentési kotelezettséget jogszabaly hatarozza meg. A
sziiloket minden esetben értesiteni kell.

13.3 A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk
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Bombariadd, valamint rendkiviili esemény (kiilon jogszabalyban megfogalmazottak szerint)
esetén az intézményi tlizvédelmi szabalyzatanak tlizvédelmi utasitdsaban foglaltak szerint kell
kiliriteni az épiiletet. Bombariad6 esetén a sportudvar épiilettdl tavol eso részén a keritésen beliil
kell tartézkodni.

Tanév elején a tanulok részvételével tiizriadd — gyakorlatot kell végrehajtani.
13.4 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje

Az intézmény vezetdje a helyi Onkormanyzat Polgari Védelmi Hatosagénak Gitmutatdsa alapjan
= elkésziti az intézmény katasztrofa, tiz-€s polgari védelmi tervét
= teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket

= sziikség szerint egylittmiikddik az intézmény miikdodési helye szerint illetékes
szervekkel

14. Az intézményen beliil mikodo pedagogiai szakszolgalatok

Az intézményben a szakmai alapdokumentum értelmében az alabbi szakszolgalatok
biztosithatok:

» integralt kozépiskolasok utazotanari ellatasa

» a szakmai alapdokumentum szerint hallassériilt és autizmus spektrum zavarral €16
tanulok integralt oktatasat segité modszertani intézmény mitkddtetése

A gyogytestnevelés megszervezése ¢€s biztositdsa a szakszolgalat hataskdre, azonban
zokkendmentes miikodését helyiség biztositasaval igény szerint segitjiik. A gyogypedagogiai
tanacsadas, és a kozépiskolasok utazotanari ellatasa az egységes gyogypedagdgiai modszertani
intézmény feladata.

15. Egyéb kérdések
Az intézmény rendelkezik Kollektiv Szerzddéssel.

»A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai c€li mozgalom vagy
parthoz kotédo szervezet nem mitkddhet .... politikai célu tevékenység nem folytathato.”
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(2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol)

15.1 A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény épiiletében reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol, és az egészséges ¢letmoddal, a hallassériiltek és autimus
spektrum zavarral ¢él0k életvitelével, érdekvédelmével, a kornyezetvédelemmel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze — Fenntartdi engedély alapjan.

15.2. Pedag6gusok tovabbképzése

Formai:
» Dbelso tovabbképzés a pedagogusok (oktatdtanarok, nevel6tanarok), a pedagogiai

munkat segitok részére

» Dbels6 tovabbképzés keretében alapvetd ismeretek nyujtdsa a hallassériilés és az
autizmus spektrum zavarral ¢é16k korébdl a nem pedagdgus alkalmazottak szaméara
a tanulok szakszertibb ellatasa érdekében

» az integralt nevelést, oktatast vallalo inkluziv intézmények pedagdgusainak
tovabbképzései nyilt napok keretében

» az inkluziv kozoktatasi intézmények pedagdgusai szamara tovabbképzések a
hallassériilt autizmus spektrum zavarral ¢16 gyermekek, tanulok befogado nevelése,
oktatasa témakorében

16. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

» Pedagogiai Program,
» Hazirend

» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

A dokumentumok a féigazgatd-helyettesnél, a konyvtarban, a kollégium vezeténél, valamint az
intézmény honlapjan tekinthet6k meg.

A dokumentumokrol tajékoztatast kaphatnak a sziilok:
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A tanév soran a pedagodgiai vezetok eldre egyeztetett idépontban egyénileg is szobeli
tajékoztatast adnak a sziilé (gondviseld) kérésére.

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

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

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az féigazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

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

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapa nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetOl, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, 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 tanulo1 zaradékokat.

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

A tanév végén a digitdlis naplod altal generdlt anyakonyvbdl papir alapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mads
megszlinésének eseteiben.

Iratkezelés
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Az iratok iktatoszammal 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 tigyintézést végzo személyt (szignalas).

Az iratok a torvényben meghatarozott modon €s idében selejtezésre keriilnek.
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