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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény

Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

A bélyegz6 hasznalatara az alabbi személyek jogosultak

1. az igazgatd

2. a gazdasagi vezetd

3. az iskolatitkar

4. a munkacsoportok vezetdi

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, egységes kozépiskola, ezen beliil
Altalanos iskola

Gimnazium

Az intézmény neve : Tiiskevar Altalanos Iskola és Gimnazium Székhelye: 1041 Budapest, Lérincz
utca 40-42.

OM azonosito: 200667

Az alapit6 okirat kelte: 2005. 06. 13./2013. 07. 29.

Az intézmény alapito €s fenntartod szerve: Hiperaktiv Alapitvany



Az intézmény feladata és tevékenysége

1. Az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

. altalanos iskolai nevelés-oktatas

. gimnaziumi nevelés-oktatas

. fejlesztd nevelés, fejlesztd nevelés-oktatas

. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok

iskolai nevelése-oktatasa
. pedagogiai-szakmai szolgaltatds (referenciaintézmény, felsdoktatasi gyakorldhely, akkreditalt

pedagogus-tovabbképzés)

Az intézmény szervezeti egységei

1. Altalanos iskola

2. Kozépiskola

Az intézmény nyitvatartasi rendje
Altalanos nyitva tartas:
Altalanos iskola, kozépiskola: 7.30 - 16 00 6ra (szept. 1 - jan. 20.)

Informatika terem: 7. 00 — 18. 00 ora
Nyaéri nyitva tartds: szerdanként déleldtti iigyelet 9.00-12.00 (jal. 1. - aug. 20.) Eltérd

nyitva tartast az igazgato rendelhet el.

II. AZ ISKOLAVEZETES SZERKEZETE ES AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK
MUKODESENEK SZERVEZETI FORMAI

Vezetési szerkezet - vezetési szintek ’

Intézményvezetés

Munkacsoportok

Gyogypedagogia | Adminisztracio Kozépiskola Programok Referencia

Tantestiileti Tanacs



Iskolaszék

Intézményvezetés

Gazdasagi és mikodési iigyvitel, adminisztracid, a napi feladatok koordinalédsa, stratégiai tervezésfejlesztés,
kiils6 kapcsolattartas.

A nevelGtestiilet munkacsoportokat hoz létre, amelyek feladata a dontések el6készitése, szakmai dontések
meghozatala. A kiillonb6z6 munkacsoportok a tanév eleji Tantestiileti Tanacson hatarozzak meg a
folyamatos muikodés rendjét, feleldsét, a feltételeket, a hataridoket. A feladatok szétosztasa miatt fontos a
hatékony kommunikécio a résztvevok kozott. Ezért a heti, negyedévi, tanévi munkatervek tartalmazzak a

folyamatos kapcsolattartds maodjat, ennek feleldsének megjeldlésével.

Gyobgypedagogia:

* jelentkez6 tanulok felvételi vizsgalata, javaslat elkészitése,

» felmérések, diagnozisok, sziildi interjuk, gyerekeket, csaladokat érint6 adatok gytijtése, frissitése, ezek folyamatos
ko6zlése a tantestiilet szamara,

* egyéni fejlesztési tervek Osszeallitasa, nevelési célok, javaslatok készitése a szaktanarok szamara

» fejlesztd foglalkozasok koordinalasa, szakmai gondozasa,

* kapcsolattartas és a fejleszté munka ismertetése a sziilok szamara,

» eredmények, korrekciok, valtozasok 0sszegzése félévente,

» gyermekvédelmi intézkedések el6készitése,

* mentor program adaptalasa, koordinalasa 5-8. osztalyban,

» foglalkozasok, intézkedések dokumentalasa.

Adminisztracio:

. tantargyi programok, tanmenetek frissitésének 6sszehangolasa, jogszabalyok kovetése,

. epochak tartalmi és id6beni 6sszehangolasa,

. tantervi innovacio,

. tanmenetek, epochatervek megvalosulasanak 0sszegzése negyedévente,

. csoport-, és haladasi naplok vezetésének koordinaldsa, nyomon kdvetése, * drarend, csoportbontasok

gondozasa, frissitése,



Programok:
. témahetek, szakkorok, kirandulasok, osztalyos és iskolai programok eldkészitése, tanitasi 6rakon kiviili

tevékenységekhez kapcsolddo otletek kidolgozasa, a szervezés és lebonyolitas koordinalasa:

. témahét — félévente min. 1(Isd. tanév rendje),

. iskolan kiviili osztalyos program — havonta min. 1,

. kozos iskolai program/projekt — negyedévente min. 1,

. honlap frissitése, aktualizalasa, hirek kezelése hetente,

. szil6i estek elokészitése (email, termek berendezése, tea, stb.),

. iskolak kozotti rendezvények, sportversenyek, tanulmanyi versenyek.

Ko6zépiskola:

. a kozépiskolai képzéssel, a szakképzéssel, az érettségi €s szakmai vizsgakkal 6sszefliggd feladatok,

adatszolgaltatasok, fejlesztések koordinalasa, ellatasa,

. szakmai alapozd, palyaorientacios, kdzismereti tantargyak kdvetelmények, tematikak 6sszehangolasa,
. tantervi fejlesztés, jogszabalyok kovetése,

. felmentések, konnyitések dsszegyljtése,

. érettségi, kis-érettségi vizsgak elokészitése, dokumentaciok kezelése,

. szilok tajékoztatasa,

. nyilt nap januar elején,

. egyéni mentoralési rend kialakitasa, miikodtetése.

Referencia

A referenciaintézmény belsd szabalyainak alapjan hospitalasi rendszer, mithelymunka, eljarasrendek és
szlikség szerint ezek aktualizdlasa, PR és marketing tevékenység, pénziigyi forgalom tervezése ¢és

lebonyolitasa

Iskolaszék

Koltségvetés, felhasznaldi érdekvédelem, sziiléi képviselet, fenntartdi kontroll, didkonkormanyzat,

munkavallaloi érdekvédelem. (Isd. Iskolaszék SZMSZ-e)

Az iskola szervezeti rendszerének alapegysége a tanulécsoport. Tagjai: az osztalykiséré (osztalyfonok), a
tanulok, a sziildi kor. Az osztalytanito felel a rabizott tanulokkal végzett pedagdgiai munkéért. Ebben segitik

Ot az iskola szakmai munkacsoportjai és sziikség szerint kiilsé konzulens.



Az iskola mikodését meghatarozo alapvetd dontések az Iskolaszék valasztott testiiletében sziiletnek meg. Az
iskolaszék tagjai: a fenntartd képviseldje, az iskola vezetdje, a tantestiilet valasztott tagjai és
tanulocsoportonként egy fO sziild. Részletes miikodési rendjét a sajat SZMSZ hatarozza meg. Az iskolaszék
tanévenként legalabb két alkalommal tart dontéshozd megbeszélést. Egyebek mellett elfogadja az
intézményvezetd beszamolojat az eltelt tanévrdl, meghatarozza a kovetkezo év céljait, feladatait. Jogkorét a

2011. évi CXC. torvény 73.§ és a 20/2012. EMMI rendelet 122.§-a alapjan alakitja ki.

A pedagbgiai vonatkozast rovid és kozéptavi célmeghatarozasok szintje, az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozo szerve a Tantestiileti Tanacs (intézményi tanacs), amely negyedévente iil
Ossze. Tagjai: alkalmazasi viszonytol (munkaviszony, vallalkozoi szerzddés, megbizas, stb.) fliggetlentiil a
pedagoégusok, gydgypedagdgusok, fejlesztdpedagdgusok, iskolapszicholdgus, csaladgondozo.

A megbeszélésen jelen van az iskolaszék képviseldje is. Dontést a munkacsoportokban elokészitett témakban
megegyezéssel, konszenzusra térekedve hoz.

Jogkorét a 2011. évi CXC sz. torvény 70.§, 73.§-ban és a 20/2012. EMMI rendelet 3.§ (1), 4.§ (1), 117. §

(2), 121.§-ban meghatarozott médon és teriileteken gyakorolja.

Az iskolavezetés hetente tart megbeszélést. A vezetd egyszemélyi felelosként szervezi a milkddést,
munkatarsainak vagy azok csoportjdnak pontosan koriilhatarolt dontési jogkoroket és az azzal jard
felelosséget delegal. A feladatok szétosztasa, a feleldsség megosztisa, €s igy az oOnalléan miikodd
munkacsoportok koordinéalasa valik a vezetés napi feladatava.

A mindséget a szervezet minden tagjanak aktiv részvételével éri el. Az aktivitast pedig azaltal, hogy a vezetés
arra torekszik, hogy mindenki szdmara szakmai és emberi megbecsiilést és kielégitd munkat,

munkakoriilményeket biztositson.

III. AZ INTEZMENYVEZETES FELADATAI, MUNKAMEGOSZTASUK

Az iskolavezetdség tagjai:

. Igazgato
. Munkacsoportok vezetoi
. Gazdasagi vezetd

(A sorrend egyben a helyettesités rendjét is jelenti.)

Egyéb lehetséges megbizatasok



. Ifjisagvédelmi felelds (Didkdnkormanyzatot segitd tanar)

. Munkavédelmi referens

. Sportkori vezetd

. Pélyazatfigyeld

. Baleset, és tiizvédelmi felelds

Az igazgaté feladatai és jogkore

. Az intézményt az igazgato képviseli, az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje.
. Felel6s az intézmény miikodéséért, az intézmény egész pedagdgiai tevékenységének iranyitasaért, a

szakképzésbdl adodo feladatok teljesitéséért.

. Felelds az intézmény éves koltségvetésének rendeltetésszerii felhasznalasaért.

. Felelds az iskola vagyonanak megdriztetéséért.

. Az intézményt €rintd tartalmi és gazdasagi iigyekben dont, utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

. Feladata a neveld - oktatdo munka tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

. A Tantestiileti Tanacs jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakmai megszervezése,
ellendrzése.

. Az intézmény miikddéséhez sziikséges targyi €s személyi szervezési feltételek biztositasa.

. Munkatervek, helyi tantervek jovahagyasa.

. Munkakori leirasok elkészitése.

. Dolgozok munkdjanak értekelése, mindsitése.

. Munkaltatéi, fegyelmi- és kartéritési jogkor gyakorlasa, személyzeti munka iranyitasa.

. Bérgazdalkodasi feladatok ellatasa.

. Az altalanos iskola, a szakképzés és a kollégium munkéjanak figyelemmel kisérése.

. Mindseégi potlék odaitélése €s ellendrzése.

Napi munkakezdésének ideje az ligyeleti beosztas, az orarend illetve az éves munkaterv szerint.

A munkacsoport vezetdk feladatai és jogkore

A munkacsoport vezetok az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az iskola munkéjanak irdnyitasaban.



Az igazgatot akadalyoztatas vagy tavolléte esetén teljes feleldsséggel €s jogkorrel helyettesitik eseti megbizas

alapjan, kivétel az alairasi, munkaltatoi, utalvanyozasi, fegyelmi jogkor. A helyettesités megsziinése utan

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a tett intézkedéseirdl.

A gazdasagi vezetd feladatai és jogkorei

A gazdasagi vezet6 az intézmény igazgatdjanak gazdasagi helyettese.

Az intézmény munkajahoz kapcsol6dd gazdaséagi, pénziigyi, szamviteli feladatok egyszemélyi felelds

vezetdje.

Feladatai:

Elkésziti az intézmény koltségvetését az igazgatoval kozosen.

Elkésziti a féléves €s éves beszamolot.

Ellendrzési joga és kotelezettsége kiterjed kiilonds tekintettel:

az intézmény pénzgazdalkodasanak és koltségvetésének elkészitése terén a jogszabalyok, tervezési
eldirasok és egyéb utasitasokban kiadott rendelkezések betartdsira. Az intézményi gazdalkodéssal
kapcsolatos valamennyi munka ellendrzésére, az intézmény fizetOképességének folyamatos
figyelemmel kisérésére. Az érvényes konyvviteli-elszamoldsi vagyonvédelmi rend, ezen beliil a
vagyonbiztonsag ellendrzésére, naprakész vezetésére, munkaerd €s bérgazdalkodas terén a szabalyok
megtartdsanak ¢és a feladatok ellatdsdnak ellendrzésére, feliilvizsgélatira, anyaggazdalkodas
ellendrzésére, miiszaki ellatas ellendrzésére. A gazdalkodas ellatasanak folyamatos ellendrzésére a
hatékonysag, az ésszerli takarékossag biztositasa érdekében, a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerli
végrehatasanak az ellendrzésére, az elfekvd készletek feltardsanak ¢€s hasznositasdnak évenkénti
ellendrzésére, a pénzkezelés ellendrzésére, az intézmény miitkodoképességéhez sziikséges targyi

feltételek biztositasara, az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellenérzésére.

Biztositja a gazdasagi, a bér és a munkaiigyi tevékenységgel 6sszefliggd jogszabalyok betartasat. U
Utalvanyozasokat és kotelezettség-vallaldsokat ellenjegyzi, a pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez
¢és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a leltarozas megszervezésérol és a selejtezés szabalyszerii lebonyolitasarol.

A gazdasagi tevékenységekkel kapcsolatos szabalyzatok naprakész allapotaért felelds.

Téavolléte esetén helyettesitését megszervezi.



Az osztalykisérd (osztalyfonok) altalanos feladatai

1. Az osztalykiséré munkéjat az iskolai pedagdguskozosség tagjaként, a tobbi osztalykisérével, mas
szaktanarokkal, segité szakemberekkel 0sszehangolva kozosen, veliik egyeztetve végzi. A Tiiskevar Iskola
pedagogiai programjanak egyik kulcseleme, hogy az iskola lemond a ,,hagyomanyos” jogi, intézményi
fegyelmezo eszkozokrdl a gyerekek képzése, nevelése soran. Ezek helyére a személyesség, a kapcsolat, az
érdekeltség, az érdeklddés keriil. A pedagogiai funkciok megjelenitdje, az iskolai értékek, feladatok elséd
szamu kozvetitdje az osztalykisérd. A sziilok és a tanulok szamara tehat "maga az iskola".

2. Az osztalykiséro feladata, hogy minél elobb (legfeljebb az elsé honapban), minél alaposabban ismerje
meg a ra bizott tanul6 személyiségjegyeit, €letét, szocialis koriilményeit, a csalad anyagi, kulturalis viszonyait,
a tanuld adottsagait, érdeklddési korét, motivacios bazisat.

3. Az osztalykisérd a kozos megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan a sziilokkel egyeztetve
személyre sz016 hosszl tavu fejlesztési programot alakit ki, melyet - az 0j informacidk alapjan - folyamatosan
korrigdl. Az egyéni fejlesztési program igazodik a tanuld életkori sajatossagaihoz, adottsagaihoz,
koriilményeihez. Figyelembe veszi a szaktanarok véleményét, a gyerek valtozasait. Tartalmazza a tanuld
hatékony tanuldsa, sikeres iskolai €élete, s az élet egyéb teriiletein valé boldogulasa érdekében elvégzendd
feladatokat, a direkt és indirekt pedagogiai eljarasokat, teenddket.

4. Az osztalykiséré kiemelt feladata kozvetlen - tevékenységekben €s verbalisan megjelenithetd - és
kozvetett érték és normakozvetités, az életkorhoz igazodd mentélhigiénés, onismereti és kommunikacios
fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata tovabba a tanuld palyavalasztdsanak kialakitasa, segitése, az ehhez
szlikséges képességek fejlesztésének tudatositasa, a redlis énkép, a racionalis jovokép megfogalmazasa.

5. Az osztalykisérd személyes rahatdssal, egyéni és kozos beszélgetésekkel, egyéni és kozdsségi
programokkal, rendszeres kapcsolattartassal - mind a szaktanirokkal, mind a sziildkkel - folyamatos
ellendrzéssel, rendszeres irasbeli és szobeli értékeléssel, direkt és indirekt pedagogiai eszkdzokkel torekszik
a gyerekeket a szamukra leginkabb megfeleld uton tartani. Elet- és munkarendjiiket, szabaly és

normatudatukat, tanulasukat segiteni, alakitani.

6. Az osztalykisér6 képviseli az iskoldban a tanulokat. Képviseli érdekeiket, kozvetiti - ha sziikséges -
problémaikat. Az osztalyaba jard tanulok minden iskolai dontésében részt vesz. Nélkiile a tanulot érintd

lényeges iligyekben nem lehet donteni.

Az osztalykiséro feladatai

1. Az osztalykiséro heti legalabb egy alkalommal a "zaroran" talalkozik az osztalyaval. A foglalkozasok
tematikajat, modszertani ajanlasait az iskola nevelOtestiilete kozosen fogalmazza meg éves
munkatervének keretei kozott a Tiiskevar pedagdgiai programja alapjan. Az osztalykisérd a
beszélgetéseken tdjékoztatja a tanulokat az iskolai élet informacioirdl, a kovetkezd iddszak feladatairdl

is.



10.

11.

Az osztalykiséro folyamatosan biztositja a lehetdséget a gyerekek szamara egyéni beszélgetésre €és az
egész osztallyal kozosen is, fiiggden a beszélgetés témajatol.

Az iskolai hazirend kiegészitéseként az osztalyok, kisérdikkel kozosen alakitjdk ki az egyes
¢letkorokra, gyerekekre, az adott csoportra vonatkozo kiilon szabalyokat, normékat. Ezeket a tobbi
pedagogussal egyeztetni, szlilokkel, tanulokkal ismertetni kell.

Az osztalykiséro egyéni fejlesztési program (nevelési célok, stratégiak) keretében kialakitja az egyéni
foglalkozas modjat, s ezt a tanuloval - életkordhoz igazodd formaban- megbeszEli, sziileivel,
gondviseldjével egyezteti. Az adott keretek kozott a szabaly és normatudat kialakuldsa és érvényesitése
érdekében - fliggden a tanuld életkoratol, adottsagaitdl, motivaciojatol, koriilményeitdl- egyéni
eljarasokkal, személyes eszkozoket alakit ki, és azt a tanuldoval megallapodas napi egyiittmiikodés
keretei kdzott betartatja, a hétkdznapok soran ellendrzi.

Az osztalykisérd jogosult és kotelezett a tanuld minden iskolai ligyében eljarni, pl. jutalmazni,
fegyelmezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelkedd eredmények, jutalmazas, biintetés, a
megallapodasoktol a tanuld érdekében valo eltérés stb.) koteles az iskola vezetdjével, sziikség esetén
a segitd szakemberekkel, szaktanarokkal, sziilokkel, altalinosan az adott ligyben érdekeltekkel
egyeztetni.

Az osztalykiséré folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel, gondviselokkel. Rendszeresen
tajékoztatja Oket a tanuld iskolai munkajarol, pedagogiai, képzési iigyekrol éppugy, mint a
programokrdl. A rendszeres kotelezettség azt jelenti, hogy a sziiléket a tanuld iskolai életérdl,
eldmenetelérdl, legalabb havonta egyszer a sziildi esten személyesen, vagy telefonon tdjékoztatja.

Az osztalykisérd tartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, segiti ket, hogy a gyerekek adottsagaiknak
leginkabb megfeleld terhelést kapjak, tdjékozodik a tanulok tantargyi eldmenetelérdl, 6rai munkajarol.
Az osztalykisérd félévente irasban értékeli a tanuldk fejlédését, személyiségjegyeit, munkajat, s
javaslatot tesz a feladatokra a tovabbi iddszakra vonatkozodan. Ezt az értékelést a tanuldval egyezteti,
s megismerteti a sziilkkel, mas szaktanarokkal. Az értékelésbdl szarmazo feladatokat rovidebb
hosszabb tavra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.

Az osztalykisérd rendszeresen tajékozodik a tanulo iskolai életérdl, eldémenetelérdl, orai, otthoni
munkajarol, dolgozat és beszamol6 eredményeirdl, iskolan kiviili elfoglaltsagairol.

Az osztalykisérének tudnia kell, hogy iskolaidében hol tartézkodik a tanuld, ellendrzi a hidnyzasait,
nyilvantartja azokat. Informaci6 hidnyaban azonnal tdjékoztatja a sziiloket és tajékoztatast kér toliik.
Az osztalykiséro részt vesz a tanulo iskolai dontéseiben, ellendrzi azok teljesiilését, nyilvantartja elére

haladasat, programjait, tanacsaival segiti dontéseit. Dontései a tanulora vonatkozdan kotelezd



jellegtiek. (Veliik kapcsolatban a tanuld fellebbezéssel fordulhat az iskola nevelok6zosséghez, az
iskola vezetdjéhez, valamint az Iskolaszékhez.)

12. Az osztalykiséré a gyerekek egyetértésével és egyiittmiikddésével tanitdson kiviili programokat
szervez. A gyerekek életkoranak, sziikségleteinek megfeleld kulturalis, kozosségi rendezvényeket
készit eld, bonyolit le. Ezek anyagi, szervezési feltételeinek megteremtésében az iskola vezetésével €s
az Iskolaszékkel egylittmiikddik. Feladata tovabba az egész iskolat érinté programok, az osztalyra
harulé részének eldkészitése, lebonyolitdsa az azokon valo részvétel.

13. Az osztalykisérd jogosult, ill. kotelezett a tanuldra vonatkozd minden hivatalos intézményi, szakmai,
pedagogiai dontésben részt venni, a velilkk kapcsolatos pedagogiai, szakmai, adminisztracios
feladatokat ellatni. Igy pl. kiemelten a tovabbtanulas, palyavalasztas, érettségi, nyelvvizsga, mas kiilsé
tanfolyamok, vizsgak, OKTV, helyi tanulmanyi versenyek, kiilfoldi utak, egyéb programok.

14. A osztalykisérének figyelemmel kell kisérnie a tanuld hivatalos nyilvantartdsaval, tanuléi
jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi tigyek, adminisztracid, didkigazolvany, biztosités
stb.). Az osztalynaplo, a torzslap vezetése, a bizonyitvany kiallitdsa szintén feladata. Részt vesz a
tanulok felvételi dontési folyamataban, az iskola SZMSZ-e alapjan.

15. Szervezési, koordinacios feladatok

Az osztalyfonok segitse didkjai beilleszkedését az iskola életébe, a felsd tagozat 1) kdvetelményrendszerébe.

Ismertesse meg didkjaival az iskola hazirendjét. Segitse és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdgusok

munkajat, sziikség esetén, vagy a szaktanar kérésére latogasson orat az osztalyban;

Tartson kapcsolatot az osztaly sziil6i munkakozosségével, tartson sziildi értekezleteket;
Az osztalyfonok kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsitse a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat terjessze a neveldtestiilet elé. Tegyen
javaslatot a tanulok jutalmazasara, biintetésére, timogatasara;

A tanulok feleldsségérzetének eredményes kialakitdsa érdekében az osztalyfonok tanuldit rendszeresen
tajékoztatja az iskolai kozosség eldtt allo feladatokrdl, azokon vald részvételre mozgosit, kozremiikodik a
tandran kiviili tevékenységek szervezésében;

Az osztalyfénok egyiittmilkodik a didkonkormanyzattal, segiti a tanulokozdsség kialakulasat;

Az osztalyfonok kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével;

Az iskola felsébb évfolyamain kiilonds hangsulyt kap a palyaorientacid, a tanulok palyavalasztdsanak
elokészitése. E hosszl folyamat csak akkor lehet eredményes, ha a tanuldi személyiség ismeretében és a
tarsadalmi igényeket is tekintetbe véve torténik a palyavalasztas.

16. Adminisztracios teenddk

Naplo vezetése, ellenérzése;



Ellenérzok rendszeres figyelemmel kisérése;

Félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa;
Bizonyitvanyok megirasa;

Anyakonyvek kitoltése és vezetése;

Tovabbtanuladssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése;
Hianyzasok igazolasanak adminisztracidja;

Segiti osztalya kotelezO orvosi vizsgalatat;

A gyermek, ¢és ifjusagvédelmi felelds feladata

. Az osztalytanitok ifjisagvédelmi feladatanak iranyitasa, dsszefogésa és segitése. /A tanulok szocialis
veszélyeztetettségének felmérése, csaladlatogatasok iranyitasa. Leglijabb szakmai feladatokkal valo

megismertetése./

. Az éves munkaterv elkészitése.
. A veszélyeztetett tanulok nyilvantartasanak naprakész vezetése.
. Az dnkorményzatok Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélataival és a TEGYESZ-szel sziikség

szerint kapcsolatot tart.

. Az intézmény ifjusagvédelemmel kapcsolatos statisztikainak és jelentéseinek elkészitése.

. A tanulok fegyelmi €s birdsagi targyalasain az intézmény képviselete.

. A kirendelt partfogokkal rendszeres kapcsolat tartasa.

. Részt vesz az ifjusagvédelemmel kapcsolatos, szervezett tovabbképzéseken, részt vallal az

intézményen beliili felvilagosito, prevencids tevékenységek szervezésében, végrehajtasiban.

A munkavédelmi referens feladatai

A munkavédelmi referens kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak irdnyitasa ala tartozik, munkavédelmi
kérdésekben az intézmény vezetdjének helyetteseként jar el.

Munkéjat megbizas alapjan végzi.

Feladatainak ellatasahoz a sziikséges 1d6t az intézmény vezetdje koteles biztositani. Feladatai:

. Elkésziti a MVSZ-t az el irasok alapjan.

. Elkésziti az éves munkavédelmi tervet.

. Vezeti a munkavédelmi statisztikakat.



Osszedllitja a munkavédelmi beszamolo jelentést.

Kivizsgalja a baleseteket.

Irdnyitja a munkavédelmi szemléket az iskola teriiletén és a tanmiithelyekben, elkésziti a szemle
jegyzokonyvét.

Gondoskodik a munkavédelmi szemlék idébeni megtartasarol, a szemlén részvételre kotelezettek
megfeleld értesitésérol.

A munkavédelmi szemle jegyzékonyvében rogzitett €szrevételek alapjan javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre, a végrehajtasért felelds személyek kijelolésére és a végrehajtds idétartamara. A
javaslatokat az intézmény igazgatdja hagyja jova. A jovahagyott javaslat alapjan a végrehajtasra
kijelolt felelos személyt értesiti, az intézkedések végrehajtasat elrendeli, ellendrzi, az intézmény
igazgatdjanak, valamint a legkozelebbi szemlét végzd bizottsagnak beszamol. Sziikség esetén a
mulasztokkal szemben feleldsségre vonasi javaslatot tesz.

Elvégzi az 0j belépd tanarok és szakoktatok elméleti munkavédelmi oktatasat, valamint ismétld
oktatésat.

Irdnyitja a kdzismereti tanarok munkavédelmi neveld munkéjat.

Elvégezteti a sziikséges érintésvédelmi és szabvanyossagi vizsgalatokat.

Elkésziti az intézmény kockazatbecslését és annak ellendrzését rendszeresen végzi.

IV. AZ ISKOLA KEPVISELETE

Az igazgatd az iskola képviseleti jogkorét, az iskola meghatarozott ligyeiben atruhazhatja az munkacsoport

vezetOkre, gazdasagi vezetOre, iskolatitkarra, beosztott pedagogusra.

PI.: az iskolaval egylittm{ik6dd intézményeknél, hatésdgoknal, tarsadalmi szerveknél, maganszemélyek el6tt,

vagy tanacskozasokon, megbeszéléseken valo részvétel eseteiben. /Lasd : Munkakdri leirasok./ Az igazgatd

az iskola képviseletével olyan személyt bizhat meg, akit erre az {igy jellegét és fontossagat figyelembe véve

alkalmasnak tart.

A megbizott személy, minden esetben az igazgatd nevében és utdlagos beszamolasi kotelezettséggel képviseli

az iskolat.

V.

A NEVELO ES OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK,

ERTEKELESENEK RENDJE

A pedagdgusok neveld, oktatd munkajanak ellendrzése



A vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirasok betartdsanak folyamatos
figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntartd szamadara készitett éves beszamold. A mindségi
célokat vezetdségi atvizsgalas soran rendszeresen feliilvizsgaljuk.

Masrészt az intézmény igazgatoja az érdekképviseleti forumok — Iskolaszék, Tantestiileti tanacs — szamara a
véleményezési €s egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval egy fiiggetlen belsé kontroll miikddését is

lehetdvé teszi.

A munka belso ellendrzésére jogosult:

o igazgat6, munkacsoportok vezetdi

A munka belsé ellendrzése kiterjed az iskoldban és az iskolan kiviil folyd neveld, oktatd munka minden
terliletére. A belsd ellendrzésre jogosultak munkakdri leirdsukban meghatarozott teriiletek ellendrzését
végzik.

Célja: adatgytijtés, tapasztalatgytijtés az értékeléshez, fejlesztéshez. Folyamata:

. A vezetdi kor a folyamat elején meghatdrozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit, szempontjait,

delegalasat, gyakorisagat és modszereit.

. Az iskolavezetés kivalasztja az ellendrzott terlileteket.

. Az iskolavezetés elkésziti az éves ellendrzési tervet.

. Az igazgato ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozdsséggel, értekezleten.

. Az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az igazgatd. A megbizassal egy idOben az igazgato

meghatarozza a beszdmolok idejét.

. Az ellendrzés iddben litemezett végrehajtasa.
. Az ellendrzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatonak.
. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén, amely majd az

értékelési folyamat bemenete lesz.

Az értékelés szinterei:

. tantestiileti értekezletek,
. nevelési értekezletek,
. egyéni konzultaciok.

A tanulok teljesitményének ellendrzése és értékelése

/Alapelveket 14sd a Pedagogiai programban./



»Mindig a folyamatban azt kell vizsgalnunk, hogy milyen a gyermek dnmagahoz mért fejlddése. Ezt a

fejlodést értékeljiik és minésitjiik.” /Helyi tanterv/

A tanulok teljesitményének ellendrzési formai:
. szobeli
. irasbeli

. gyakorlati

Osztalyzas:

Az irasbeli ellendrzés alkalméval a szaktanar a dolgozatokat, azok megirasa utani 2 napon beliil kijavitja, és
az eredményt a tanulokkal kozosen értékeli.

Az osztalyzas tanév kdzben érdemjegyekkel torténik, mely osztalyzatokat a szaktanar az osztalyozo naploba,
a tanuld pedig az ellendrz6 konyvbe koteles bevezetni, a szaktanar aldirasaval igazolni. A tanév végi értékelés
osztalyzatokkal torténik.

A tanulok teljesitményének értékelési teriiletei:

A tanulok orai munkajat, irdsos és szdbeli megnyilvanulasait, torekvését és teljesitményét folyamatosan
értékeljiik, torekedve a pozitiv megerdsitésre, a jutalmazva motivalasra.

Az osztalyozo értekezleteket két alkalommal, félév és tanév vége elétt tartjuk, ahol véglegesitjiik a magatartas,
szorgalom ¢s a tantargyi osztalyzatokat.

A tantargyi osztalyzatokrol a szaktandr, magatartas és szorgalom osztalyzatokrol osztalytanitd az osztalyban
tanitd pedagdgusok javaslatara dont.

Az osztalyozo értekezleteken az iskoldban tanitd pedagdgusok, az iskola igazgatdja, vagy helyettese vesz
részt.

Az osztalyozo6 értekezletek pontos idejét az iskolai munkaterv, ilitemterv részében rogzitjiik.

A tanulok gyakorlati munkdjanak értékelése szakmai csoportonként torténik szoban €s irasban.
- tanév kozben folyamatosan, havonta.
- félévkor és évvégén érdemjegy megallapitasaval, valamint szakoktatoja altal kitoltott értékeld lap

kitoltésével.

Az osztalyzasra vonatkozé altalanos rendelkezések



Az osztalyzatok szama: havonta legalabb kettd érdemjegy, de ezenkiviil minden epochat témazaro feleléssel,
beszamolodval, dolgozattal, hazi dolgozattal zarunk le.

Az érdemjegyeket (osztalyzatokat) az osztalynaploba, illetdleg a gyakorlati oktatasi csoportnaploba kell
bejegyezni. A tanuld szobeli feleletére és irasbeli dolgozatara adott osztalyzatot az elbirdlas id6pontjaban (a
dolgozatra adott osztalyzatot megkiilonboztetd jeldléssel) kell az osztalynaploba beirni. A napldba bekertilt
jegyek azonos értékiiek. A gyakorlati oktatas tantargybol minden munkafolyamat, alapmiivelet befejezése, a

munka elkésziilte utan kell osztalyozni, és ezekbdl havi osztalyzatot kialakitani.

A gyakorlati oktatas érdemjegyét az osztalynaploba a honap végén kell beirni.

Az osztalyzatot a tanuldval - rovid indoklas kiséretében - kozdlni kell és az ellen6rzd konyv "A tanuld évkozi
osztalyzatai" rovataba kell bejegyezni.

A bejegyzést a sziildvel (neveld tanarral) legkésdbb a kdvetkezd tanitdsi hétre ald kell iratni.

A pedagogusnak rendszeresen ellendriznie kell a hazi feladatokat is. A hézi feladatok ellendrzésébe a
tanulokdzosség is bevonhatd, de a tanari ellendrzést nem helyettesitheti. A pedagdégusnak az ellendrzést a
tanulo fiizetében jeleznie kell.

Az osztalytanitd sziikség esetén, de a félévi zaras elott legalabb egy honappal értesiti azokat a sziiloket,

akiknek a gyermeke valamely tantargybdl nem teljesiti az elvarhat6 kovetelményeket.

A tanul6 magatartasanak elbiralasa

A tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelése, elbirdlasa az iskoldban folyd viselkedésterapia, illetve
az egyéni fejlesztési tervek célkitlizései fliggvényében torténik.

A magatartas €s a szorgalom elbiralasat koriiltekint gondossaggal, a fejlesztoé pedagogiai elvek alapjan kell
végezni. A tanuldé magatartasanak és szorgalmanak értékelésekor az osztalytanitd, az iskolapszichologus, az

osztalyaban tanito pedagogusok tapasztalatainak figyelembe vételével - dont.

A magatartas mindsitésére négy osztalyzatot kell hasznalni:

. Példas (5) a tanuld magatartasa, ha a Hazirendben felsorolt kovetelményeknek maradéktalanul
megfelel.
. J6 (4) a tanuld magatartasa, ha a Hazirendben felsorolt kdvetelményeknek altalaban megfelel. t

Vialtoz6 (3) a tanuld magatartdsa, ha a Hazirendben felsorolt kdvetelmények teljesitésében ingadozo,

az elbiralt tanulmanyi idészakban tobbszor vett részt a Fegyelmi tanacs beszélgetésén.



. Rossz (2) a tanul6 magatartasa, ha a Hazirendben felsorolt kovetelmények teljesitésében hanyag, a
kozosség fejlodését sulyosan hatraltatja, vagy az elbiralt tanulmanyi idészakban, fegyelmi biintetésben

részestlt.

A magatartas osztalyzatok megallapitasanal figyelembe kell venni az igazolatlanul mulasztott 6rdk szamat is.
A magatartasi érdemjegyet a tantargyi osztalyzatoktol fiiggetleniil kell megallapitani, arra torekedve, hogy a

tanulmanyi teljesitmény és a viselkedés értékelése hangsulyosan elvaljon egymastol.

A tanul6 szorgalmanak elbiralasa

A szorgalom mindsitésére - a magatartis mindsitésétdl fiiggetleniil — négy osztalyzatot kell hasznalni. U
Példas (5) a tanuld szorgalma, ha kotelesség teljesitése kifogastalan, a tanitdsi orakra és gyakorlati

foglalkozasokra valo felkésziilésében tartos €s egyenletes torekvést tanusit.

. Jo (4) a tanulo szorgalma, ha iskolai munkdjat teljesiti, vallalt kotelezettségeit elvégzi.
. Viltozo6 (3) a tanul6 szorgalma, ha iskolai és otthoni munkajaban csak idonként tanusit igyekezetet,

kotelességeit csak ismételt figyelmeztetés utan teljesiti.
. Hanyag (2) a tanul6 szorgalma, ha képességeihez és koriilményeihez mérten keveset tesz tanulmanyi

fejlodése érdekében, kotelességeit gyakran elmulasztja, munkéjdban megbizhatatlan.

A tantargyi elémenetel elbirdlasa

Az elméleti tantargyakban elért eldmenetelt az alabbi szempontok szerint kell értékelni: a tanuld targyi

ismerete a tantervi kovetelményekhez képest, illetve az ismeretek 6nallo alkalmazasanak foka.

Az elémenetel elbiralasara valamennyi tantdrgyban 6t érdemjegyet (osztalyzatot) kell alkalmazni:

. Jeles (5) osztalyzatot érdemel az a tanulo, aki az elbiralt id6szak tantervi anyagat kifogastalanul
megértette és elsajatitotta. A tantervi anyagbodl feltett kérdésekre helyes, tudatos és biztos feleletet ad.

Megszerzett tudasat gyakorlati feladatokon alkalmazni tudja, a tananyag 0sszefliggéseit képes feltarni.

. J6 (4) osztalyzatot érdemel az a tanulo, aki a tantervben megszabott anyagot érti €s elsajatitotta. A
tantervi anyagbol feltett kérdésekre nehézség nélkiil valaszol. A tananyag Osszefliggéseinek meglatasara,
részletkérdések kiemelésére képes. Megszerzett tudasat gyakorlati feladatokon kisebb segitséggel alkalmazni

tudja.



. Kozepes (3) osztalyzatot érdemel az a tanuld, aki a tananyag lényeges részeit ismeri, az ismeretek
gyakorlati alkalmazésa terén esetenként fellépd nehézségei lekiizdéséhez tanari segitségre szorul.

. Elégséges (2) osztalyzatot érdemel az a tanuld, aki a tovabbhaladashoz feltétleniil sziikséges alapvetd
ismereteket elsajatitotta ugyan, de ezekrdl csak iranyito, kisegitd kérdések alkalmazasaval tud szdmot adni. ¢
Elégtelen (1) osztalyzatot érdemel az a tanuld, aki a tovédbbhaladashoz sziikséges alapvetd ismeretekkel,

jartassagokkal és készségekkel nem rendelkezik.

Az osztalyzas alol felmentett osztalyozni nem kell. A bizonyitvanyba €s az anyakdnyvi lapra érdemjegy

helyett a "Felmentve" sz6t kell bejegyezni.

Gyakorlati oktatas

A gyakorlati oktatds tantargyaiban elért elémenetel elbirdlasakor, tovabba az elvégzett munkak

érdemjegyének (osztalyzatdnak) megallapitasakor kiillondsen az alabbi kdvetelményekre kell tekintettel lenni:

. a munka kivitelezésének szakszerlisége, mindsége,

. a tanulo teljesitménye,

. a balesetelharito és egészségvédd ovorendszabalyok megtartasa,
. az elméleti ismeretek 6nallo gyakorlati alkalmazésa.

A felsorolt kovetelményeket a képzési 1d6 kiilonbozd szakaszaiban - tanterv eldirdsaitol, az oktatasi feladattol
¢és a munka természetétdl fliggden - kiillonb6z6 modon és mértékben kell tekintetbe venni. Az érdemjegyek
megallapitdsdnal azonban - a munkavédelmi szabalyok kivételével - mindenkor legfontosabb kdvetelmény a
munka szakszert kivitele és mindsége.

Az Onallosag kovetelménynél a pedagdgus azt vizsgalja, hogy képes-e a tanuldé a munka kozben felmertild
kérdéseket, a munkafogdsok, munkafolyamatok helyes miszaki, technoldgiai sorrendjét Onalldan

megvalasztani, végrehajtani.

A gyakorlati munkak elbiralasanal figyelembe kell venni azt is, hogy milyen a tanul6 targyismerete, fejlodést
vagy visszaesést mutat-e, alkotd modon alkalmazta-e az 0j technikat, tovabba milyen a kéziigyessége a gépek,

szerszamok, eszk6zok hasznalatdban, valamint hogyan gondozza a rabizott szerszamokat és gépeket stb.

T4jékoztatd szempontok az elbiralt tanulmanyi idészak (félév, évvége) gyakorlati oktatds tantargy végleges

osztalyzatdnak megallapitdsahoz:



. Jeles (5) osztalyzatot annak a tanulonak lehet adni, akinek munkai az elbiralt tanulményi iddszakban
a felsorolt kovetelményeknek megfelelnek, a tantervi anyagot kifogéastalanul megértette és elsajatitotta,
megszerzett tudasat gyakorlati feladatokon onalldéan alkalmazni tudja.

. J6 (4) osztalyzat abban az esetben adhat6, ha az elbiralt idészakban a tanulé munkai talnyomorészt a
felsorolt kovetelményeknek megfelelnek, a tantervi anyagot elsajatitotta, megszerzett tudasat gyakorlati
feladatokon alkalmazni tudja, de ehhez az eredményhez kisebb segitség aran jutott el.

. Kozepes (3) osztalyzat akkor adhato, ha a tanuld munkai az elbiralt idészakban altalaban megfelelnek

a kovetelményeknek, a tananyag lényegét ismeri, de ismereteinek gyakorlati alkalmazasdban nehézségei

vannak, a pedagégus és tanuldtarsai tdmogatésaval azonban elfogadhaté munkat végez. U Elégséges(2)
osztalyzat annak a tanulénak adhatd, aki a tovabbhaladashoz feltétleniil sziikséges ismereteket, jartassagokat
¢és készségeket elsajatitotta ugyan, de a gyakorlati feladatot csupan allando segitségnytjtassal tudja elvégezni,
s legfeljebb kijavithat6 selejtmunkéja van.

. Elégtelen (1) osztdlyzatot kap az a tanuld, aki munkajaban tajékozatlan, mindség szempontjabol
munkaja tilnyomorészt hibas €s nem is javithato ki, vagy a munkavédelmi eldirdsokat altalaban nem tartja

meg.

VI. ISKOLAN BELULI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Iskolank formalis k6zosségei:

. az osztalyok /tanuldcsoportok 5-13. évfolyam/,
. az osztalyok sziild1 kore,

. az iskola sziil61 kozossége,

. a tantestiilet, U munkacsoportok,

. sportkor.

A kozosségekkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az egyes csoportok belsd miikddési szabalyait egyrészt a héazirend, az iskola miikddési szabalyzata, de

leginkabb a résztvevok kapcsolati kultaraja, szakmaisaga hatarozza meg.



Iskolai vezetok kapcsolattartasa a diakképviselokkel

Didkonkormanyzattal kapcsolatot tart:

A didkonkormanyzattal a tantestiilet részérdl a didkmozgalmat segito tanar tart kozvetlen kapcsolatot. A
segitd tanar tanacsot ad, segiti munkajukat, kezdeményezheti a diaktanacs 6sszehivasat. A rendszeres
kapcsolattartas, az érdekek egyeztetése, vélemények kicserélése, a kivansagok és kérések eldterjesztése
érdekében folyamatos.

Diakkozgytlés minden hoénapban egyszer Osszehivasra. Ezen a didkképviselok a tantestiilettel és az
iskolavezetéssel taldlkoznak. A didkkozgylilésen az intézmény tanuloi elmondhatjak véleményiiket,

kifejthetik allaspontjukat. Javaslatot, észrevételt tehetnek az iskola életével kapcsolatosan.

A sziil6kkel valo kapcsolattartds formai €s rendje

Formai:

. személyes beszélgetések,

. osztaly- €s iskolaszint sziildi estek,

. fogadoora,

. telefon,

. a tajékoztato flizeten keresztiil,

. levelezés,

. csaladlatogatas,

Intézményilink pedagdgiai  programjanak szellemében toreksziink a rendszeres  €s

folyamatos kapcsolattartasra, de havonta legaldbb egyszer osztalyos sziil6i estet tartunk.

Els6 - tanév elején iskolaszintli sziil6i taldlkozon keriil ismertetésre a tanév rendje, az orarend, fontos
tudnivalok.

Fogadoorak rendje: a sziil6i estek délutanjan minden szaktandr az altala tanitott tantargy teriiletén tajékoztatja

a sziilét gyermeke fejlédésérdl, tanacsot, segitséget ad/kér a tovabbhaladast illeten.

VII. A TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK FORMAI



Az iskola sikeres miikddésének egyik feltétele, hogy tanuldink elmondhatjdk véleményiiket, formalhatjak,
alakithatjdk intézményiinket. Formalisan véleményiiket kozvetleniill - az évente kétszer tartandd
didkonkormanyzati gyiilésen fejthetik ki. Az itt elhangzottakat az iskolaszék targyalja, figyelembe veszi
dontései meghozatalaban.

Az iskola tanuléit a jogszabalyokban megfogalmazott jogok illetik meg.

Véleménynyilvanitasra jogosultak kore:
- didkképviselok,
- egyénenként a tanulok,

- osztalyok kozosségei, - iskola kdzossége.

Véleménynyilvanitas formai és helye:

Egyéni véleménynyilvanitas - sajat és az iskola €letét érintd kérdésekben, ha véleményét megfelel6 modon és
formaban nyilvénitja (ez valamennyi tanuldénak jogéban all.)

Véleményét nyilvanithatja személyesen tanarainak, osztalytanitojanak, igazgatonak.

Az iskola barmely tanuldja, tanuldécsoportja, kozossége, osztalya vagy szervezete véleménynyilvanitésra,

kérés, javaslat eldterjesztésére az igazgatot (igazgatohelyettest) barmikor felkeresheti.

VIII. A PEDAGOGUSOKRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A pedagogus feladatai

1. Kozremiikodik az intézmény nevelési, pedagogiai célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

2. Tudatosan segiti az iskolai hagyomanyok kialakitasat, apoléasat. Iskola-szintii rendezvényeken részt vesz.

3. Kozremiikddik a szertari allomany gyarapitasdban, szemléltetd eszkdzok fejlesztéseében.

4. Neveld, oktatd munkaja sordn szerzett tapasztalatainak rendszeres kozlésével segiti munkatarsai €és az
osztalytanitok munkdjat.

5. Tevékeny szerepet vallal az intézmény rendjének €s fegyelmének kialakitasaban, megszilarditasaban.

a/ Kovetkezetesen alkalmazza a SZMSZ el6irasait, valamint a Hazirend megtartasat. Segiti a tanuldk

fegyelmének és k6z0sségi magatartasanak kialakitasat.

b/ A tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja és a veliik kapcsolatos barmilyen jellegli

informacioval szemben a hivatali titoktartas kdvetelményeit betartja.



6. Neveld, oktatdé munkdjat a NAT, keret-tantervek, kdzponti programok és az intézmény pedagdgiai

programja alapjan végzi.

7. Neveld, oktatd munkajat a jogszabalyok keretei kozott a nevelési, oktatasi terveket a helyi koriilményeknek,

a tanulok fejlettségének megfelelden végzi.

8. a/ A munkacsoportok és az igazgatd altal jovahagyott munkaterv, tanmenet alapjan dolgozik. b/ Oraira,

foglalkozasaira rendszeresen késziil.

¢/ Orakon az el6z6leg jovahagyott tankonyveket, szakkonyveket (lasd: Ped. program) hasznalja, maés

dokumentumokkal a tanulok érdekében kiegészitéseket tehet az anyag elmélyitése céljabol. d/ Az eredményes

munka érdekében minden rendelkezésre allo szemléltetd és kisérleti eszkdzt felhasznal.

(irasvetitd, vided, multimédids eszkozok, film stb.) e/ Egész tanévi munkdjat tanmenetben tervezi meg. A

tanmenetet egy példanyban késziti el, amelyet le kell adni az igazgatonak jovahagyasra, minden évben

szeptember 20-ig. f/ Tanmeneteinek készitése eldtt megismeri az adott évre érvényes intézményi
dokumentumokat. Tanitasi munkdjat tanmenete alapjan haladva végzi.

10. Valtozatlan tanterv esetén tanmeneteit és vazlatait sziikséges kiegészitésekkel hasznalhatja. Parhuzamos
osztalyok szamara k6zds tanmenet is készithet, de sajat példannyal minden tanarnak rendelkeznie kell.

11. Oravazlatait és modszeres eljarasait a tantargy kovetelményeivel, az adott tanulokozosség fejlettségi
szintjével 0sszhangban - egyéniségének megfelelden késziti el, illetdleg valasztja meg.

12. Az igazgatd eldzetes hozzéjarulasa alapjan j nevelési- oktatasi eljarasokat probalhat ki, felméréseket,
kutatasokat végezhet.

13. A tanulok minél alaposabb megismerése ¢érdekében tajékozodik felkésziiltségiikrdl, csaladi
korililményeikrdl.

14. A tanulok tovabbhaladdsat a legcélszerlibb modszerek megvalasztdsaval segiti, munkdjukat az adott
targgyal 0sszefliggd minden lényeges megnyilvanulasukat (szobeli, irasbeli, gyakorlati) értékeli.

15. A tanulok teljesitményének értékelésekor, az érdemjegy meghatirozasanal a tantervi kovetelmények
alapjan csak a tanul6 targyi ismeretét, az ismeretek 6nalld alkalmazasanak fokat, és a fejlodés iranyat kell
figyelembe venni.

16. A tanuldval érdemjegyét kozdlni kell.

A tanér a tanuld6 teljesitményét szoban is értékelje. Minden érdemjegyrdl a sziil6t tajekoztatnia kell.

17. Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb egy héten beliil koteles kijavitani. A tanuldkat az elért eredményekrdl
szoban ¢és irasban tajékoztatni kell. A tanulokat a témazar6 dolgozatiras varhato idejérdl tajékoztatni kell.
Az irasbeli dolgozatokat a tantervben meghatarozott szamban ¢és idoben készitteti el, és azokat a tanév

végéig meglrzi.



18. A pedagdgusoknak rendszeresen ellendriznie kell a tanuldk hazi feladatat is. Az ellenérzést a tanuld
fiizetébe jelezni kell.

19. A tanul6 sziileit félévi és év végi osztalyzatanak lezaradsa elott legalabb egy honappal értesiteni kell, ha
elégtelenre 4ll. Ertesitést az osztalytanitd végzi.

20. A tanul6 targyi értékelésérdl a tantargyat tanité pedagodgus onalldoan dont, magatartasanak, szorgalméanak
mindsitésérdl az osztalyban neveld, oktaté munkat végzé pedagdgusok javaslata alapjan az osztalytanitod
dont.

21. A tanuldk teljesitményének értékelésekor betartja a jogszabalyokban leirtakat.

22. A pedagdgus segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi és ifjisdgvédelmi feladatainak végrehajtasat.
a/ Ovja a tanulok egészségét, testi épségét. Balesetet azonnal jelenteni koteles az igazgatonak és a
munkavédelmi megbizottnak. b/ Ugyel a foglalkozasi hely, tanterem tisztasigara, gondoskodik annak
szellOztetésérol.

¢/ Részt vesz a tanulok felvilagositdsaban, nevelésében, tajékoztatja a szliloket. d/ Minden év elején koteles

az osztalytanité ellendrizni, hogy a tanul6 a kotelezo egészségligyi vizsgalaton megjelent-e.

23. Bekapcsolodik a tanérén kiviili munkaba. a/ A sziikséges helyettesitéseket, korrepetalasokat és egyéb
tulmunkaékat ellatja. b/ Az igazgaté megbizésa alapjan vezeti a szaktargyanak vagy szakméjanak megfeleld
szakkort, sportkort stb. ¢/ Koteles részt venni a tanérdn kiviili csoportos foglalkozasokon, tanulmanyi
kirandulés, mozi, szinhaz, miuzeumlatogatas stb. - ha arra kijelolték.

d/ Szertarosi, konyvtarosi megbizas esetén gondozza, rendben tartja a szertar, illetve a konyvtar anyagat,

személyes feleldsséggel végzi az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és szervezési feladatokat.

24. Aktiv kapcsolatot épit ki és tart fenn a sziilokkel, a tanulok szakoktatdival €s neveldivel.

a/ A sajat szaktargyaval kapcsolatban tajékoztato fiizet utjan tdjékoztatja a sziildket gyermekiik fejlodésérdl,
szorgalmarol, kozolve az elismeréseket €s az esetleges elmarasztaldsokat. b/ Havonta egyszer - az altala
meghatarozott idépontban - fogadoodrat tart.

25. Minden tanar feladata a kotelességtudatra, a helyes magyar beszédre €s irasra vald nevelés. Torekedjek a
rabizott tanulok sokoldali megismerése. Nevelje 6ket szabadidd tartalmas eltoltésére.

26. Ha munkéjat varatlan akadalyoztatads miatt megszabott idében nem tudja megkezdeni, legkésébb a munka
megkezdése eldtt 10 perccel értesiti az igazgatdt, vagy tavolléte esetén helyettesét. Minden egyéb esetben
legalabb egy nappal elébb engedélyt kér az igazgatotdl valamely tanitasi ora, vagy egyéb eldirt foglalkozas
cser¢jére, potlasara, illetdleg javasolja szakszerii helyettesitésének megoldésat.

Iskolai munkéjanak megkezdése eldtt 30 perccel elébb megjelenik az iskolaban, illetdleg a kijelolt

foglalkozasi helyen, iinnepélyen, iskolai rendezvényen, stb.



Tanitasi orajat pontosan kezdi és fejezi be. Az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, tanoran kiviili

teendo6it az 2011. CXC. torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint a SZMSZ elbiréasai szerint latja el.

Helyettesités esetén

- A tavolmarad¢ a helyettesitd tandrnak adjon itmutatast a tananyagban torténd tovabbhaladashoz

(6ravazlat, tanmenet, megbeszélés, stb.)

Tovabbtanuld dolgozé helyettesitése esetén a tanulok folyamatos tovabbhaladasahoz mar elére adjon

segitséget a helyettesitd pedagoégusnak oravazlatok és a sziikséges informaciok atadasaval.

- Ha a helyettesitésre kijelolt pedagdgus a tavollévé pedagogus helyettesitését szakszerlien nem tudja
elvégezni, akkor sajat tantargyanak tananyagaval foglalkozzék.

- A tanterem berendezéséért, az ott 1év6 szemléltet anyagok megoOrzéséért, az 6ra befejeztével a tanterem
rendben tortén atadasaért feleldsséggel tartozik.

- Iskolai rendezvényeken aktivan kozremiikodik az igazgatohelyettes vagy a rendezvényért felelds tanar
beosztasa szerinti tigyeletet ellatja, a rabizott feladatokat teljesiti.

Ugyelet ellatasa soran a tanulokkal azonos helyiségben tartozkodik. Vératlan esemény esetén a sziikséges

intézkedést megteszi.

A testnevel0 tanar a tornaterembe torténd balesetmentes oda- €s visszavonulas megszervezéséért is felelds.
Kirandulasok alkalmaval a rabizott tanulokért teljes feleldsséggel tartozik.

Az induléastol az érkezésig szolgalatot teljesit.
Kirandulas alatt tanuloit el nem hagyhatja, a kisérd tanarokkal egyiitt felelések a rendért, a tanuldk testi

épségeéert.

Ki kell oktatni a tanulokat a kozlekedési szabalyok megtartasara, a balesetek megeldzésére. Az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelést minden alkalommal el kell vinni.

- Munkahelyén, munkavégzéskor, hivatdsa teljesitése soran tilos a szeszesital fogyasztdsa. Munkavégzésre
munkaképes allapotban jelenik meg!

A tanulok kozott a dohdnyzas tilos! Dohdnyozni csak az arra kijel6lt helyen lehet.

- Munkajat az igazgato, igazgatohelyettes értékeli, tapasztalatait is felhaszndlva, valamint
oralatogatasok, a szaktanar, neveld, oktatd munkéjaban elért eredményei, tandran kiviili tevékenysége, a
tanulokkal, az intézmény dolgozoival szemben tantsitott magatartasa alapjan.

- A pedagogusnak a neveld, oktatd munkéval és az iskola miikodésével osszefliggd feladatait a SZMSZ,
valamint mas jogszabalyok alapjan, tovabba a pedagdgusok munkakori kotelezettségeirdl kiadott allasfoglalas

figyelembe vételével az igazgatd hatdrozza meg.



A pedagogus munkakoréhez kapcsolodo etikai eldirasok

. Iskolank tanarainak ismernie, értenie kell a Pedagogiai programban megfogalmazott szellemiséget,

torekednie kell 6nmaga, iskolai viszonyulasai tudatos fejlesztésére.

. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak ugy kell élnie, és annak tudatdban kell tevékenykednie, hogy
munkdja és magatartasa befolyasolja a neveld, oktatd munka feladatainak megvalositasat, hatassal van
novendékei fejlodésére.

. Az iskola minden pedagdgus dolgozdja koteles a szolgalati titoktartas kotelezettségeinek eleget tenni.

Megbizas alapjan ellatando feladatok
Hosszabb idére sz616 megbizatasok:

1. Munkacsoport vezeto
2. Gyakorlati oktatasvezetd

3. Osztalykisérd
4. Tanul6szoba vezetd

5. FelsOoktatasi gyakorlohelyi kapcsolattart(')’

Egyéb megbizatasok:

1. Referenciaintézményi miitkodést biztosito munkacsoport tagsag: h(’)gyakorlat mentor, jogyakorlat gazda,
PR és marketing felelds, felsdoktatasi gyakorlohelyi mentor

2. Ifjusagvédelmi felelds

3. Sportkorvezetd

5. Tlizvédelmi felelds

6. Munkavédelmi megbizott

7. Diakonkormanyzatot segitd tanar

Eseti megbizatasok:

PL.: programok, tantervek készitése, tanfolyamok szervezése, iskolai tinnepségek rendezése.



Tobbletmunkak,

melyek - az intézmény, neveld, oktatd munkéja soran felmeriild feladatok - és a pedagdgusok kotelesek ellatni:

Oraszammal kifejezhetd feladatok

- Korrepetalas

- Szakkori foglalkozas

- Tanuloszobai feliigyelet

- Helyettesitések

- Javito- kiilonbdzeti osztalyvizsgara vald felkészités
- Szakvizsgara val6 felkészités

- Kirandulasok, kulturdlis programok vezetése, szervezése.

Egyéb feladatok

- Szakvizsgakkal kapcsolatos teendok ellatasa megbizas alapjan - Jogszabalyban el6irt esetekben a tanulok
kisérése

- Versenyekre valo felkészités

- Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos el6készitési-, irdnyitdsi-, szervezési feladatok
- Palyavalasztasi nap megrendezése

- Sport és szabadidds foglalkozasok szervezése
- Ifjisagvédelmi, munka és tlizvédelmi feladatok ellatasa

- Kozmiivelddési intézményekkel vald kapcsolattartas
- Orakozi sziinetekben, rendezvényeken a tanuldk feliigyeletének ellatasa

- Az iskola képviselete az igazgatdi megbizas esetén
- Véllalatokkal, magdnmunkaltatokkal valo kapcsolattartés
- Kollégiummal val6 kapcsolattartas

- Referenciaintézményi miikodéssel kapcsolatos tevékenységek

A fenti feladatok ellatasara felkért pedagogus személyét a tantestiilettel egyeztetve, az igazgat6 bizza meg.

IX. A MUNKAKCSOPORTOKRA ATRUHAZOTT
NEVELOTESTULETI FELADATOK



A koznevelési torvény alapjan a neveldtestiilet az alabbi feladatait, a szakmai munkacsoportokra ruhazza at:

. Pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételének tervezése,

. A Hazirend kialakitasa,

. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

. A szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznaldsanak modjara javaslat tétele,
. Iskolai 6rakozi szlinetek €s rendezvények tligyeleti rendjének, beosztésa,

. A tanulok felvétele,

. A tankonyv, taneszk6z megrendelések elkészitése

. Referenciaintézményi miikodés biztositasa

X. FELVETELRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A tanulok felvételének rendje

Iskolank, alapitdé okirata szerint elsésorban a sajatos nevelési igényi tanulok szamara kinal lehetdséget
tanulmanyaik elvégzésére.

Pedagogiai programunk szellemisége a befogadod, segitd, gondoskod6 nevelést, oktatdst kivanja meg a
pedagdgusoktol.

Mindezek mellett az iskolat valasztd csaladok igényei, illetve a pedagdgia tarstudoményainak szerves jelenléte
a mindennapi szakmai munkéban az altalanosnal nagyobb figyelmet kivan meg a felvétel kapcsan. Ahhoz,
hogy valddi egyéni fejlesztési tervek szerint torténjen a gyerekek képzése,

a vallalt feladatok Osszhangban legyenek az iskola szakmai kompetenciaival, lehetdségeivel egy tobb
szempontu felvételi folyamat eredménye a bekertilés.

Szakmai és etikai alapelviink, hogy csak olyan gyerek és csalad probléméjat vallaljuk fel, amelyre hosszu
tavu, tartds megoldast tudunk biztositani.

Mivel a sajatos nevelési igény kialakulasat és egyben megoldasat is igen Osszetett tényezdk hatdrozzak meg,

ezért a vizsgalatok soran toreksziink a gyermeket és csaladjat minél alaposabban megismerni.

A pszichologus Osszegylijtve az anamnesztikus adatokat, vizsgalva a gyermek személyiségallapotat, illetve

megismerve a sziilok személyiségét kisziiri a pedagogiai eszkdzokkel nem vallalhatod problémékat.



A gyogypedagdgus kiilonbozd eszkozokkel a tanuldsi képességeket méri, és ez alapjan meghatdrozza a

tanithatosag szintjét, a fejlesztés-felzarkoztatas modjat, iranyat.

Az osztalykisérd a csalad egytittmiikddési készségérol, lehetdségeirdl, feltételeirdl nyerhet képet, ismerteti az

iskola vallalasait, kialakitja a sikeres szakmai munkéahoz nélkiilozhetetlen kapcsolatot.

A harom szakteriilet vizsgalati eredményének, illetve korabban mas intézmény altal készitett szakvélemények,
zéarojelentések birtokaban a pszicholdgus, gydgypedagdgus, osztalykisérd javaslatot tesz az intézményvezetés

szamdra. Az altaluk kialakitott allaspont alapjan a felvételrdl az intézményvezetd dont.

Az iskolai felvételt megel6z0 vizsgalatok nem szakvélemény céljabol késziilnek, tehat, sem az iskola, sem a
sziil6 azt mashol fel nem haszndlhatja. Az adatvédelmi rendelkezések alapjan a felvételt nem nyert tanulokrol
késziilt felmérések megsemmisitésre kertilnek.

A bekertilt tanulok vizsgalati eredményei az egyéni fejlesztési terv kiindulasi alapjat, illetve a késébbi mérések
Osszehasonlithatésaganak dokumentumait képezik. A gyerekek személyi anyagéba bekeriilnek a szakértoi
hatarozatok, nevelési tanacsadok szakvéleményeinek mésolatai is.

Az iskoléaba felvett tanuld gondviseldjével egyiittmiikodési megallapodast kotlink, amely tartalmazza a csalad
¢s az intézmény nevelési, fejlesztési igényeit, céljait. A megallapodas része az egyéni fejlesztési tervnek,

melynek megvaldsulasat tanévenként a sziilével kozdsen értékeljiik.

A felvételi vizsgalatok rendje

1. Személyiségvizsgalat
a., Anamnézis felvétele a sziilovel
b., A gyerek személyiségvizsgalata

2. Képességvizsgalat (1 alkalom)

c., Tanulési képességek felmérése
3. Csaladi hattér vizsgalata (1 alkalom)

d., Csaladtorténet, iskolai palyafutas, egyiittmiikodési készség felmérése

XI. MULASZTASOK IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az igazolas altalanos szabdlyai



Mulasztasok igazolasa, pontos vezetése az osztalytanitd/osztalykisérd joga és kotelessége.

A mulasztasokat a gyakorlati oktatas id0szakaban a szakoktat6 koteles nyilvantartani.

Az osztalytanito tanév elején koteles a tanuldkkal az els6 oran, a sziilokkel az els6 sziildi esten ismertetni a

mulasztasok igazolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az osztalytanitd minden honap 15-ig Osszesiti az el6z6 havi hianyzasokat.

A mulasztasokra vonatkoz6 eldirasokat a Hazirend tartalmazza.

Igazolasok modja

1. Orvosi igazolas

2. Sziil6i igazolas:- a sziilo tanévenként 3 nap tdvolmaradast kérhet gyermeke szdmara. A tanuld betegségen
kiviili tivolmaradasanak engedélyezése csak a sziild eldzetes irasbeli kérése alapjan lehetséges.

Egyéb igazolés: igazgatoi, osztalytanitoi, szaktanari, szakoktatdi engedély.

A hianyzasra eldzetes engedélyt adhat:

Hérom tanitasi napon beliil — osztalytanitd, harom nap felett - az igazgatd, mindenkor az érintett szaktanarok

¢s az osztalytanito tdjékoztatasaval.

A tanul¢ elozetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben hianyozhat az iskolabol, gyakorlati oktatasrol.

(betegség, csaladi ok, hivatalos idézés, stb.)

Ha a tanulé mulasztasanak okéarél nem értesitették az iskolat, a csalddgondozd a tandrok jelzése alapjan

telefonon keresi a sziiloket, érdeklddik a gyermek tdvolmaraddsanak okarol.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az elméleti tanitasi 6rarol valo igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

meghaladja a 250 orat, adott targybol az éves oraszam 30%-at akkor a tanitdsi év végén a tanuld nem

osztalyozhatd. Ha a tanulé mulasztasainak szdma az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket

¢s emiatt, a teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztilyozo vizsgat kell tennie. Ha a

tanulo egy tanitasi évben mulasztasai miatt év végén nem osztalyozhato, a tantestiilet engedélyével osztalyozo

vizsgat tehet. Az osztalyozo6 vizsga letétele nem tagadhatdo meg, csak ha az igazolatlan mulasztdsok szama

meghaladja az igazoltat és az iskola eleget tett a kiértesitési kotelezettségenek.

XII. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI

Mivel alapvetd terapias tényezOnek tartjuk a folyamatos pozitiv megerdsitést, dicséretet, ezért az osztalyok,
szakmai csoportok, vagy az egyes tanulok magatartdsdban, szorgalméban és tanulméanyi munkajaban elért jo

eredményeket rendszeresen jutalmazni kell.



Minden pedagdgusnak arra kell torekednie, hogy dicséretével, buzditdé elismerésével fokozza a tanuldk
szorgalmat, kezdeményezd készségét, csokkentse az addigi kudarcok okozta Onbizalom, Onértékelési

problémakat.

Jutalmazis mddjai (egyéni €s csoportos)

a/ szobeli dicséret egyénileg, csoport eldtt, sziilok felé kdzvetitve,
b/ irasbeli dicséret fiizetben, tajékoztatod flizetben, ¢/ megtiszteld
megbizatas, d/ oklevél, targyjutalom, e/ kedvezményezés

kiilonb6z6 programokban valo részvétellel.

A dicséretet adok kore a/ tanari,
szakoktatoi, nevel0 tanari dicséret, b/
osztalytanitoi dicséret e/ igazgatoi f/

tantestiileti

XIII. A TANULOK FEGYELMI ES ANYAGI FELELOSSEGE

A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi jogkor és kartéritési kotelezettségekkel kapcsolatos jogkor gyakorlasa az
intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik.

Az intézmény vezetése fegyelmi ligy soran koteles a Tantestiileti tandcs €s az Iskolaszék véleményét kikérni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarads meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi biintetés lehet a) megrovas, b)
$zigorl megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjadban meghatarozott
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles

uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban, kollégiumban



torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét
napon beliil kdteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 0ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt blinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel (az inditvany
elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot €s a kiskora tanul6 sziilojét értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyebként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot és a kiskora tanulo sziilgjét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba
a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek

jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

Fegyelmi targyalas nélkiil hozhat6 fegyelmi biintetések

. Szobeli figyelmeztetés (szaktanar, osztalykisérd, igazgato),
. »Problémamegoldé beszélgetés™ (érintett tanar, csaladgondozo, igazgato),
. ,Fegyelmi beszélgetés” (osztalykisérd, csaladgondozo6, igazgatd, sziild), - Megbizatas,

kedvezmény megvonasa.

Fegyelmi targyaldssal hozhat6 fegyelmi biintetések
. Megrovas irdsban,
. Athelyezés egyéni orarendben torténd képzésre,

. Eltiltas a tanév folytatasatol



. Kizaras az iskolabol

. Athelyezés masik, azonos tipusu iskoléba.

A hatarozatot, a fegyelmi targyalast kovetden, a Tantestiileti tanacs hozza.

Sulyos fegyelmi vétségnek mindsiilo cselekedetek:

. a tanulonak tandraval, tarsaival, az iskola dolgozojaval szembeni durva, agressziv verbalis magatartas,

. a tanuldnak tandraval, tarsaival, az iskola dolgozojaval szembeni testi sértés,

. az iskola, illetve tagjai tulajdonanak megsértése, eltulajdonitasa, rongalasa,

. tragar szohasznalat,

. az iskolabodl engedély nélkiili eltavozas tanitasi idében,

. dohanyzas, alkoholfogyasztas, drogok hasznalata és terjesztése, ° 50 ora igazolatlan
mulasztas,

Barmelyik cselekedet elkovetése fegyelmi eljarast von maga utan.

Anyagi felelosség

A tanul6 szadndékos rongalasabol adodo karokozasért a sziild teljes korti anyagi feleldsséggel tartozik. A

kartérités csak fegyelmi eljarast lezaro hatarozat alapjan kérhetd.

Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljarast, fegyelmezd intézkedést az iskola dolgozdi kezdeményezhetnek, amelyet az intézmény
vezetdjéhez kell benyujtani.

Intézményiinknél a fegyelmi bizottsag 0sszetétele:

Elnoke: igazgatd

Helyettese: iskolapszichologus

Tagjai: a tanul6 osztalykisérd, iskolaszék sziil6i képviseldje.

Résztvevoi: a vétkes tanuld, sziil (gondviseld).

XIV. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

Tantestiileti értekezletek, megbeszélések



A neveld, oktato munka szakszerli és zavartalan mikodéséhez, a k6zos gondolkodas, és az 0sszehangolt
viselkedésterapids célok megvalositasa érdekében rendszeres megbeszélésekre, értékelésekre van sziikség.

Ezek rendje:

Tantestiileti értekezletek:

. Tanévnyito és zar6 tantestiileti értekezlet,

. Nevelési értekezletek (negyedévente egy teljes munkanap),

. Félévi és év végi osztalyozo tantestiileti értekezlet,

. Kéthetente egy alkalommal megbesz¢lést tartunk a soron kovetkezo feladatok egyeztetésére,

. Munkacsoportok megbeszélései (sajat munkaterviik szerint),

. Vezet6i megbeszélések (igazgatd, igazgatohelyettesek, a tématol fiiggden az érdekelt vezetdk)

sziikség szerint.
Egyéb iskolakozosségi forumok:
. Sziiloi estek,

. Iskolaszék megbeszélései.

XV. AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATA

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit hasznalatra kiils6 szerveknek bérbe adni nem lehet.
Az iskola dolgozoinak lehetdsége van az intézmény eszkdzeinek sajat hasznalatra valo ideiglenes atadasara

is. Ez esetben hasznalati dijat nem kell fizetni, viszont anyagi kartéritési feleldsséggel tartozik az eszkozért.

A intézmény kiilsd biztonsagat portaszolgalat biztositja, a magasabb értéket képviseld helyiségek elektronikus
riasztoval is védettek.

Az épliletet a tlizriado tervben meghatarozott utvonalon kell elhagyni, illetve haladéktalanul jelenteni kell a
katasztrofavédelemnek, renddrségnek.

A tandran kiviili foglalkozasok idOpontja: hétkoznap délutan, 14.00-16.00 ora, a gyermekfeliigyeletet a
foglalkozast vezetd tanar latja el.

Az iskolaorvos hetente egy alkalommal szervezett formdban, sziikség esetén azonnal all a tanulok
rendelkezésére.

Egészségiigyi felligyelet €s ellatds didkoknak: évente szlirOvizsgalat, ill. szakmai alkalmassagi vizsgélat a
dolgozdknak a torvény altal eldirt rendszerességgel.

A sziinetek, az ebédido ligyeleti beosztasat a tantestiilet tanév eleji alakul6 iilésén hatdrozza meg.



XVI. MUNKAKORI LEIRASOK

Szaktanar munkakori leirasa

Név, végzettség:
Besorolasi kategoridja, fizetési fokozata:

Munkakodr megnevezése: pedagdgus

A Tiiskevar Iskola szaktanaranak jogai

1. Minden tanar alapvetd joga és elvardsa, hogy hozza bizalommal kozelitsenek, rola johiszemiiséget
feltételezzenek, szakmai tudasaban, pedagogiai felkésziiltségében ne kételkedjenek.

2. A tanart megilleti az 6t érint6 kérdésekben (SZMSZ-ben részletezve) az informalodas joga. A személyére
vonatkoz6 iratokba barmikor betekinthet, joga van ezek bizalmas kezelését kérni.

3. A tanarok kollektiv és egyéni joga az iskola miikodésérol, gazdasagi helyzetérdl tajékoztatast kapni.

4. A tanarnak az iskola felszereléseit jogaban all - munkéjdhoz — téritésmentesen és kotelessége felelésen
hasznalni.

5. A tandar véleményét barmikor szabadon kifejtheti, altalanos javaslattevo és véleményezési joga van barmely
iskolai forumon, szavazati joga van a tantestiileti tiléseken s ezaltal a dontési folyamatok felelds részese.

6. A tanarnak joga van az Onszervezddéshez, érdekvédelmi, szakszervezeti tevékenységhez. A vezetéssel
szembeni esetleges ilyen iranya tevékenységéért semmiféle retorzidé nem érheti.

7. A tanar a pontosan kezdett ¢s megtartott 6rai és egyéb kijeldlt tevékenysége alapjan jogosult munkabérére,
amely nem lehet kevesebb, mint a mindenkori kézalkalmazotti bértablazat alapjan ra vonatkoz6é minimum
bruttd osszeg.

8. A Tiiskevar Iskola tanara, egyben a fejlesztdpedagogia teriiletén tudomanyos munkatarsnak is tekinthetd,
igy jogosult kutato-fejlesztd munkajaért az alapitvanyi kutatdsi 6sztondijra.

9. A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - évenként az éves koltségvetési torvényben normativ, kotott felhaszndlasti tdmogatasként
megallapitott 6sszeglh hozzajarulast vegyenek igénybe, szakirodalom (konyv, tankonyv, jegyzet, folyoirat,

elektronikus ismerethordozok stb.) vasarlasdhoz, illetve a konyvtari beiratkozéashoz.



A Tiiskevar Iskola szaktanaranak kotelességei, altalanos munkakori feladatai

10.
11.

A tanar koteles oktatdo-nevelé munkéjaban tanitvanyai egyéni képességeit, problémait, iskolan kiviili
szociokulturalis helyzetét figyelembe venni. Kotelessége, hogy segitse a gyermek, tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo

gyermek, tanuld felzark6zasat.

A tanarnak kotelessége, hogy a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, a
gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

Minden tanar kdteles tandrai munkajara felkésziilni, az els6 tandrajanak kezdete el6tt negyedoraval az
iskolaban, orakezdés eldtt az osztalyteremben megjelenni, orait elokésziteni, és azokat pontosan
megtartani. Az igazgato csak a pontosan kezdett, megtartott, és a naploba beirt 6rakat igazolhatja le a
bérszamfejtés felé.

Szaktargyanal koteles biztositani a tudasprobak, beszamolok, javitasok lehetdségét. A tanuld munkéjat
az altalanos eldirasoknak ¢és a tantargy belso logikajanak megfelelden - de havonta legaldbb kétszer —
illetve epochanként - értékelje, a sziildt errdl értesitse.

A szaktanar koteles szaktargyanak pedagogiai és tudomanyos fejlodésével 1épést tartani, az eldirt
¢s/vagy vallalt tovabbképzéseken részt venni, a fejlesztOpedagogia alapkérdéseit és modszereit
megismerni és azokat pedagdgiai tevékenységében alkalmazni.

Betegség illetve akadalyoztatas esetén a tandr - az intézményvezetd bevonasaval - koteles helyettesérdl
gondoskodni. Akadalyoztatdsdnak okarol a tanitasi ora kezdete eldtt 24 - rendkiviili esetben pedig
legkésdbb egy oraval - az igazgatot, vagy az iskolatitkart értesiteni.

A tanar koteles az iskola tanoran kiviili munkajaban, az értekezleteken, a rd vonatkozd szakmai
megbeszéléseken, az iskola rendezvényein részt venni.

A tanitashoz sziikséges eszkOzkészlet, szaktanari felszerelés, dokumentumok stb. rendben tartasa a
szaktanar kotelessége.

A tandr kdteles a sziikséges adminisztrativ feladatokat ellatni (osztalynaplo, tajékoztato fiizet,
hidnyzasok, stb.) az altalanos eldirasok, illetve az igazgatd felkérése alapjan.

A tandr kGteles beosztasa és vallalasa alapjan az iskola helyettesitési ¢s ligyeleti feladatait ellatni.

A tanar tevékenységéért felelosséggel tartozik, ezért koteles elvégzett munkéjarol az igazgatod

vagy kozvetlen munkairanyitoja kérésére beszamolni, indokolt esetben a tantestiiletet informalni.

A Tiiskevar Iskola tandranak részletes munkakori feladatai



. Naplo6 vezetése, ellenérzése;

. Ellen6rzék rendszeres figyelemmel kisérése;

. Félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa;

. Bizonyitvanyok megirasaban valo részvétel, segités;

. Hianyzasok igazolasanak adminisztracidja;

. A tanitasi 6rdkra valo felkésziilés, kisérletek, dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa, és
értekelése;

. A tanulok dolgozatainak javitasa, a tanulok munkajanak rendszeres értékelése szoban és irdsban;

. A megtartott, elmaradé és a helyettesitett tanitdsi 6rak dokumentalasa;

. Ellen6érzék gondos vezetése;

. Kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javito vizsgak, mérések lebonyolitasa;

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok;

. Feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

. Iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése;

. Fogaddorak megtartasa;

. Részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

. Részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

. A tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor;

. Tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények kisérése, gyerekfeliigyelet.

. Iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel;

. Részvétel a munkacsoport értekezleteken;

. Tanitas nélkiili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;

. Iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kézremiikodés;

. Szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

. Osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa;

. A tanulok tdjékoztatod fiizeteiben szerepld osztalyzatok rendszeres (2 havonta) ellendrzése.

Osztalykisér6 (osztalyfénok) munkakori leirdsa

/A szaktanar munkakdri leirdsanak kiegészitése/

Név, végzettség:

Besorolasi kategoridja, fizetési fokozata:



Munkakor megnevezése: pedagdgus

Az osztalykiséro (osztalyfonok) altalanos feladatai

a. A pedagogiai funkciok megjelenitdje, az iskolai értékek, feladatok elsé szamu kozvetitje az
osztalykisér6. Az osztalykiséré munkdjat az iskolai pedagdguskozosség tagjaként, a tobbi
osztalykisérével, mas szaktanarokkal, segité szakemberekkel Osszehangolva kozdsen, veliik
egyeztetve végzi. A szililok és a tanulok szamara tehat "maga az iskola".

b. Az osztalykisér6 feladata, hogy minél elobb (legfeljebb az elsé honapban), minél alaposabban ismerje
meg a ra bizott tanuld személyiségjegyeit, €letét, szocidlis koriilményeit, a csalad anyagi, kulturalis
viszonyait, a tanul6 adottsagait, érdeklddési korét, motivacids bazisat.

c. Az osztalykiséré a kozos megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan a sziilokkel egyeztetve
személyre sz6l6 hosszu tavu fejlesztési programot alakit ki, melyet - az uj informaciok alapjan -
folyamatosan korrigdl. Az egyéni fejlesztési program igazodik a tanuld életkori sajatossagaihoz,
adottsagaihoz, koriilményeihez. Figyelembe veszi a szaktanarok véleményét, a gyerek valtozasait.
Tartalmazza a tanuld hatékony tanuldsa, sikeres iskolai élete, s az élet egyéb teriiletein vald
boldogulasa érdekében elvégzendd feladatokat, a direkt és indirekt pedagdgiai eljarasokat, teenddket.

d. Az osztalykisérd kiemelt feladata kozvetlen - tevékenységekben és verbalisan megjelenithetd - és
kozvetett érték és normakozvetités, az életkorhoz igazodd mentéalhigiénés, Onismereti és
kommunikacios fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata tovabba a tanuld palyavalasztasanak kialakitasa,
segitése, az ehhez sziikséges képességek fejlesztésének tudatositasa, a redlis énkép, a raciondlis
jovOkép megfogalmazasa.

e. Az osztalykisérd személyes rahatassal, egyéni és kozOs beszélgetésekkel, egyéni és kozosségi
programokkal, rendszeres kapcsolattartassal - mind a szaktanarokkal, mind a sziildkkel - folyamatos
ellendrzeéssel, rendszeres irdsbeli és szobeli értékeléssel, direkt €és indirekt pedagogiai eszkozokkel
torekszik a gyerekeket a szamukra leginkabb megfeleld Giton tartani. Elet- és munkarendjiiket, szabaly
¢s normatudatukat, tanulasukat segiteni, alakitani.

f. Az osztalykisérd képviseli az iskolaban a tanuldkat. Képviseli érdekeiket, kozvetiti - ha sziikséges -
problémaikat. Az osztalydba jar6 tanulok minden iskolai dontésében részt vesz. Nélkiile a tanulot

érintd lényeges ligyekben nem lehet donteni.



Az osztalykiséré (osztalyfonok) részletes munkakori feladatai

Az osztalykisérd heti legalabb egy alkalommal a "zarordn" talalkozik az osztalyaval. A foglalkozasok
tematikajat, modszertani ajanlasait az iskola nevel6testiilete kozosen fogalmazza meg éves
munkatervének keretei kozott a Tiiskevar pedagdgiai programja alapjan. Az osztalykisérd a
beszélgetéseken tajékoztatja a tanuldkat az iskolai élet informacidirdl, a kovetkezd idoszak feladatairol
is. Az osztalykisér6 folyamatosan biztositja a lehetdséget a gyerekek szamara egyéni beszélgetésre és
az egész osztallyal kdzosen is, fliggden a beszélgetés témajatol.

Az iskolai hazirend kiegészitéseként az osztalyok, kisérdikkel kozosen alakitjak ki az egyes
¢letkorokra, gyerekekre, az adott csoportra vonatkoz6 kiilon szabalyokat, normakat. Ezeket a tobbi
pedagbgussal egyeztetni, sziilokkel, tanuldkkal ismertetni kell.

Az osztalykisérd egyéni fejlesztési program (nevelési célok, stratégidk) keretében kialakitja az egyéni
foglalkozas modjat, s ezt a tanuloval - életkordhoz igazod6d forméaban- megbeszéli, sziileivel,
gondviseldjével egyezteti. Az adott keretek kozott a szabaly és normatudat kialakulasa és érvényesitése
érdekében - fliggben a tanuld életkoratdl, adottsagaitol, motivacidjatol, koriilményeitdl- egyéni
eljarasokkal, személyes eszkozoket alakit ki, és azt a tanuléval megallapodés napi egylittmiikddés
keretei kdzott betartatja, a hétkdznapok soran ellendrzi.

Az osztalykisérd jogosult és kotelezett a tanuldé minden iskolai tigyében eljarni, pl. jutalmazni,
fegyelmezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelkeddé eredmények, jutalmazas, biintetés, a
megallapodasoktol a tanulo érdekében vald eltérés stb.) koteles az iskola vezetdjével, sziikség esetén
a segitd szakemberekkel, szaktanarokkal, sziilokkel, altalanosan az adott ligyben érdekeltekkel
egyeztetni.

Az osztalykisérd folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel, gondviselokkel. Rendszeresen
tdjékoztatja Oket a tanuld iskolai munkdjarol, pedagogiai, képzési ligyekrdl éppugy, mint a
programokrol. A rendszeres kotelezettség azt jelenti, hogy a sziiléket a tanulo iskolai életérdl,
elémenetelérdl, legalabb havonta egyszer a sziildi esten személyesen, vagy telefonon tajékoztatja.

Az osztalykisérd tartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, segiti dket, hogy a gyerekek adottsagaiknak
leginkabb megfeleld terhelést kapjak, tajékozodik a tanulok tantargyi eldémenetelérdl, 6rai munkajarol.
. Az osztalykisérd félévente irasban értékeli a tanuldk fejlodését, személyiségjegyeit, munkajat, s
javaslatot tesz a feladatokra a tovabbi idészakra vonatkozoan. Ezt az értékelést a tanuldval egyezteti,
s megismerteti a sziilkkel, mas szaktanarokkal. Az értékelésbdl szarmazo feladatokat rovidebb
hosszabb tavra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.

Az osztalykisérd rendszeresen tdjékozodik a tanuld iskolai életérdl, elémenetelérdl, orai, otthoni

munkajarol, dolgozat és beszamolo6 eredményeirdl, iskolan kiviili elfoglaltsagairol.



Az osztalykiséronek tudnia kell, hogy iskolaidoben hol tartozkodik a tanuld, ellendrzi a hianyzasait,
nyilvantartja azokat. Informacié hidnyaban azonnal t4jékoztatja a sziiloket és tajékoztatast kér toliik.
Az osztalykiséro részt vesz a tanulo iskolai dontéseiben, ellendrzi azok teljesiilését, nyilvantartja elore
haladasat, programjait, tanicsaival segiti dontéseit. Dontései a tanuldéra vonatkozodan kotelezd
jellegtiek. (Veliik kapcsolatban a tanuld fellebbezéssel fordulhat az iskola nevel6kozdsséghez, az
iskola vezetdjéhez, valamint az Iskolaszékhez.)

Az osztalykisér0 a gyerekek egyetértésével ¢és egylittmiikodésével tanitason kiviili programokat
szervez. A gyerekek életkoranak, sziikségleteinek megfeleld kulturalis, kozosségi rendezvényeket
készit eld, bonyolit le. Ezek anyagi, szervezési feltételeinek megteremtésében az iskola vezetésével és
az Iskolaszékkel egyiittmiikddik. Feladata tovabba az egész iskolat érinté programok, az osztalyra
harulé részének elokészitése, lebonyolitdsa az azokon valo részvétel.

Az osztalykisérd jogosult, ill. kotelezett a tanuléra vonatkozé minden hivatalos intézményi, szakmai,
pedagdgiai dontésben részt venni, a veliik kapcsolatos pedagogiai, szakmai, adminisztracios
feladatokat ellatni. Igy pl. kiemelten a tovabbtanulas, palyavalasztas, érettségi, nyelvvizsga, mas kiilsd
tanfolyamok, vizsgak, OKTV, helyi tanulmanyi versenyek, kiilfoldi utak, egyéb programok.

A osztalykiséronek figyelemmel kell kisérnie a tanuld hivatalos nyilvantartdsaval, tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi ligyek, adminisztracio, didkigazolvany, biztositas
stb.). Az osztdlynapld, a torzslap vezetése, a bizonyitvany kidllitasa szintén feladata. Részt vesz a

tanulok felvételi dontési folyamataban, az iskola SZMSZ-e alapjan.

Gyogypedagdgus munkakori leirasa
/A szaktanar munkakori leirasanak kiegészitése/

Név, végzettség:

Besorolasi kategoridja, fizetési fokozata:

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus

Altalanos feladatok

Munkdjat a Pedagogiai Program, IMIP és az éves iskolai munkaterv irdnyelveinek és a szakmai

munkacsoport specidlis céljainak megfelelden végzi.

A sajatos nevelési igényl tanulok kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai fejlesztését az adott

tanuldcsoport, illetve a tanuldk specidlis nevelési sziikségleteinek €s életkori sajatossdgaik figyelembe

vételével végzi.



- A nevelés-oktatds fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozd 0j tudomanyos eredményeket,
szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés). Rendszeresen és folyamatosan kovesse a specialis pedagogiai
(gyogypedagogia, fejlesztopedagdgia), valamint a tantargy pedagdgiai kutatasokat, fejlesztéseket.
Tovabbképzéseken valo részvétellel torekedjen moddszertani kultirajanak fejlesztésére. Kiilon felkérésre
tantervfejlesztd, programkészitd munkaban vehet részt. Bekapcsolodik a helyi szinti mindségiranyitasi,

mindségfejlesztési tevékenységbe.

Alapfeladatok

- Tanév elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanulok tudas- és képességszintjérél. A mérést
tanév végén — a hozzaadott érték regisztralasa érdekében — megismétli.

- Az aktudlis tantargyfelosztasnak megfelelden, megadott hataridore tanari programot, egyéni fejlesztési
tervet, habilitacids foglalkozasi tervet készit a tanuldcsoport dsszetételének, tudasszintjének a figyelembe
vételével, épitve a mérési eredményekre és tapasztalatokra.

- Figyelemmel kiséri az eltérd fejlodési tempdban haladd tanuldkat, szamukra differencialt
feladatkijeloléssel €s sajatos tanuldsszervezéssel biztositja a kiillonleges gondozast.

- Orait a tanulok aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe agyazott
ismeretszerzés, a kompetencia alapt fejlesztés, valamint a differencialt foglalkoztatds (egyéni, csoportos)
aranyanak novelésére.

- Kozremiikodik szaktargyaval, munkateriiletével kapcsolatos szabadidds programok, iskolai versenyek
szervezésében, lebonyolitasaban, megyei, regiondlis és orszagos versenyekre vald felkészitésben, sziikség
esetén a lebonyolitasaban.

- A tanulok korében végzett mérések eredményeit hasznositja a tervezé munkéjaban, a tanorakra vald

felkészilésnél.

XVII. VEDO, OVO INTEZKEDESEK

Intézményi védo - 6vo intézkedesek

Az intézmény vezetdinek, pedagodgusaink, alkalmazottainak feladata a tanuldi balesetek megel6zésében,
teenddk baleset esetén: -

- A szémitastechnikai teremben, tornateremben, udvaron a tanulok csak pedagdégus jelenlétében

tartézkodhatnak, a sportpalyat, medencét, parkot csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.



- Minden tanév elején az osztalyfonokoknek, szaktanaroknak a védo - 6vo intézkedések fontossagarol,
a baleset megeldzése érdekében betartandd szabdlyokrol tijékoztatast kell tartaniuk a tanuloknak és azt
irasban dokumentalni sziikséges.

- A tanorak kozotti sziinetekben - tanév elején meghatarozott beosztasnak és teriileti elhelyezkedésnek
megfelelden — tgyeletet kell ellatni. Az tigyeletesek a baleseti veszélyforrasok kozelében kotelesek
tartozkodni. Délutani szabadidOs tevékenységek soran csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanuldk az
udvaron.

- Testnevelés orak kozotti szlinetekben az orara valo felkésziilés ideje alatt az 6ltdzdkben feliigyeletet
kell ellatni a tantargyat tanito testneveloknek. A tornaterem bejarati ajtajat a tanitasi ora alatt zarva kell tartani.
- Az intézményben 1év0 eszk6zok allapotat, balesetvédelmi szempontbdl is folyamatosan ellendrizni kell. Ez
az intézmény vezetdjének a kotelessége. Amennyiben az intézmény dolgozoi észlelik a veszélyforrast,
kotelesek azonnal jelenteni.

- Tanul6i baleset észlelése esetén mentdket azonnal értesiteni kell, annak megérkezéséig a balesetet
észleld személy felkésziiltségének megfeleld ellatast biztositani koteles. A balesetekrdl az intézmény vezetdjét
(vagy helyettesét) valamint a munkavédelmi feleldst tajékoztatni kell.

- A balesetekrdl jegyzkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgéalas befejezésekor
meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziildnek. A jegyzdkonyv egy példanyat az intézmény
irattaraban kell 6rizni. - Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak. - A
tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis
rendszer alkalmazéasaval.

- Onélléan tdjékozodni, kdzlekedni nem tudd tanuldt a sziild vagy az altala irasban meghatalmazott
személy viheti el az iskolabdl. Az 6nallo kozlekedésre nem képes tanulot sziiléi feliigyelet nélkiil csak akkor
lehet elengedni az intézménybdl, ha a sziild ezt irasban kérte.

- A tanuloi agresszivitast, bantalmazast, megalaztatast, értékek eltulajdonitasat, az észlelést kovetden
szOban ¢&s irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetonek.

- A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi feleldsmegbizdsa az intézmény
vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

- Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 20 méter sugart teriiletrészt és az
iskola parkolojat is - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az

iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az iskoldban, iskolai



rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,

stb.) hatéasa alatt all, nem engediink be.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Teenddk gyermek iskolabdl valo eltlinése (szokés, elkoborlas) esetén

A tanulok nevelését-oktatasat, gondozasat ellatdo felndttek kotelesek meggy6zddni a gyermekcsoportok
atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges 1étszam megegyezik-e a vart 1étszammal. A 1étszamtol valo eltérés
okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka nem tisztazhato, a pedagogus koteles haladéktalanul
értesiteni kozvetlen munkahelyi vezetdjét, vagy az tigyeletet ellatdo vezetdt. Az értesitett vezetd koteles: -
haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltlinés koriilményeinek felderitésére, - tdjékoztatni az eltlint tanulo
sziileit, atmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld esetén a gyermek gyamjat, a lakasotthon vezetdjét, - a
felkutatasra irdnyuld kéréssel megkeresni a renddri szerveket, - a slirgds intézkedések megtételét kdvetden
azonnal értesiteni kell az intézményvezetdjét, az intézmény vezetdje (helyettese) koteles folyamatos
kapcsolatot tartani az eltlint gyermek sziileivel és a renddérséggel, - a tanul6 eltlinésével kapcsolatos megtett
intézkedésekrdl az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésével megbizott személy koteles irdsban értesiteni
az intézmény fenntarto6jat, - az eltlinés koriilményeinek feltarasara és feleldsség kérdésének megallapitasara a
vezetd koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezardsa utan a tdjékoztatast, jelentést elkésziteni, a
szlikséges intézkedéseket megtenni.

Teenddk bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd") esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- az intézmény vezetd beosztasi dolgozodja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot, - a bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan a kolomp szaggatott jelzésével
torténik, - az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az
udvar. A tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a rabizott
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni, - a bombariadot
elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a
renddrségnek, - a bombariad6 lefijasa folyamatos szobeli kozléssel torténik.

Teenddk tiiz €s egy€b természeti katasztrofa esetén



Thz és egyéb természeti katasztrofa esetén a bombariadd esetében felsoroltak szerint kell eljarni. A kiiirités

zavartalansagaért az osztalytermekben, foglalkozasi helyiségekben 1évO neveldk a feleldsek.

XVIIL. EGYEB RENDELKEZESEK

Az iskola épiiletébe torténd belépés és benntartozkodas szabdlyait, azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel az ifjusagi tabor teriiletére érvényes rendelkezések hatdrozzak
meg. A kiilsé portaszolgalat jelzi az iskolatitkdr szdmara, amennyiben olyan személy keresi az intézményt,
aki nem egyeztetett eldre idépontot. Sziilok a tanitéds ideje alatt barmikor latogathatjék az iskolat, felkereshetik
annak vezetdjét.

A Tiskevar Iskola Pedagdgiai Programja részletesen szabalyozza az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a
hagyoményok 4polasaval kapcsolatos feladatokat. A nemzeti iinnepek, emléknapok, sajat iskolai
hagyoményainkhoz k6t6d6 programjaink szervezési feladatait a mindenkori munkaterv tartalmazza. Az iskola

pedagbgiai programja, szervezeti és mukodési szabdlyzata, illetve hazirendje a www.tuskevariskola.hu

honlapon olvashaté. Emellett nyomtatott formaban barki szdmara hozzaférhetd, masolhaté az igazgatdi
irodaban.

Az intézmény nem haszndl elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat (pl. osztalynaplo,
tajékoztatd fiizet, bizonyitvany). Azokat az igazolasokat, melyeket készit (pl. igazolasok, nyilatkozatok,
elismervények) az iskola korbélyegzdjével pecsételve az igazgato aldirasaval hitelesitve adjuk ki.

A didkonkormanyzat, az iskolaszék valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formajat €s rendjét,
ezek miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsdnak maodjat a két szervezet sajat mitkddési szabalyzata

hatdrozza meg, amelyeket a fenntart6 és az iskola vezetdjének egyetértésével készitenek el.

XIX. AZ SZMSZ HATALYA

Az intézmény pedagdgiai programjarol tdjékoztatas kérhetd a tanév soran az iskolavezetés barmely tagjatol,

megtekinthetd az iskolatitkarnal.

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara és tanuloira.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Ezt az SZMSZ-t a Tiiskevar Iskola nevel6testiilete allitotta Ossze és hagyta jova, mely a Fenntartd

jovahagyasaval 1¢ép életbe a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §-a alapjan.
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Zaradék

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eloterjesztése alapjan, 2021. augusztus 29-én a nevelbtestiilet

elfogadta.

Budapest, 2021.augusztus 29.



