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1. BEVEZETO

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

o A szervezeti és milkodési szabdlyzat feladata, hogy megéllapitsa a Jelky Andrés
Iparmiivészeti Szakgimnazium milkodésének szabalyait a jogszabalyok éltal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

e A szervezeti és miikédési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusénak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanul6inak. A szervezeti és milikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetfleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

o A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg illetékes helyettese - munkaltatoi

jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,
b) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiils helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

a) Iskolank neve: Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium
b) székhelye: 1084 Budapest VIII., Rakoczi tér 4.

¢) Alapit6 okirat kozgyilési hatarozatanak szama: 1427/2012. (VL. 20.) Fov. Kgy.
d) az intézmény térzskonyvi azonositdja: 491987

e) alapito okirat kelte: 2010. majus 31.

f) Alapitd okirat azonositdja: FPH014/293-122/2010

g) Az alapitds idopontja: 1873.

h) OM azonosito: 035377

i) KSH azonosit6: 15491989-8531-322-01

j) PIR azonositd: 491987

k) Adészam: Addészdmmal nem rendelkezik.



2.2. Az intézmény tevékenységei

2.2.1. Az intézmény alaptevékenységei

szakagazati besorolasa: 853100 Altalanos kézépfokii oktatas
alapszakfeladat: 853121-1 Nappali rendszerii szakgimnaziumi oktatas (9-12/13-14. évfolyam)

Tovabbi szakfeladatai:

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

855917-1 Kozépiskolai tanuloszobai nevelés

853000-1 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

Specialis feladatai:

A jovahagyott pedagdgiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama:
szakgimnazium:

parhuzamos oktatas 4 (9-12) évfolyamos + 1 szakképzé évfolyam
szakképzd évfolyamokon: a hatalyos szakmai jegyz€ék szerint.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek- tanulélétszam:
Nappali rendszerii képzés férohelye: 450

Szakmai képzés
Agazat: Képz0- és Iparmilvészet,
Szakmacsoport: Miivészet, kozmuvelddés, kommunikacio,

Szakképesités megnevezése: Képzo- és Iparmiivészeti munkatars

Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditandé szakmak és 1étszdmok meghatarozasarél a
fenntarto a tanév tervezésének idészakaban dont.

2.2.2. Viallalkozasi tevékenység

Az intézmény az dllami feladatok ellatasa mellett vallalkozési tevékenységet nem folytat.



3. A SZERVEZETI FELEPITES

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményiink egy szervezeti egység, amely a kévetkez6képpen épiil fel:
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3.2. Vezetok, vezetosée

3.2.1. Az intézmény vezetdie

Az igazgaté a szakgimnazium vezetdje.

Felelos a szakgimnazium szakszerii és torvényes miikodéséért.

Gyakorolja a fenntart6 altal atadott munkaltatoi jogokat.

Kialakitja a szakkozépiskola vezetd testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.
Dént minden olyan iigyben, amely a térvényben leirt jogkorébe tartozik.

Munkajat a vonatkozd torvényi elbirdsok, valamint a neveldtestiileti dontések szerint, a

sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik kiilondsen:

A nevelGtestlilet vezetése.

A neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet személyi hatalya ala tartozok teljesitményértékelése.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a Fenntartoval egytittmikodve.

A sziildi munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkmozgalommal val6 egylittmiikddés.

A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.
Egyiittmiiksdés az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Egyiittmiikodés a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

3.2.1. 1. Az intézményvezetd kiadmdnyozdsi joga

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcesolatos munkaltatoi intézkedések iratatait;

a fenntartoval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben hatdrozott idore
torténd jogviszony létesitésére iranyuldé munkaltatéi intézkedést;

a Fenntartd szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

kdzbenso intézkedéseket;

rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat,
adatszolgaltatasokat.



3.2.1.2. Uoyintézdk kiadmdnyozdsi joga

Az intézmény ligyintéz6i a munkakéri leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mikédésével kapesolatos ligyeket:

- agazdasagi ligyeket a gazdasagi tigyintézo;

- az ugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok aldiraséara az intézmény vezetdje egyszemélyben
jogosult.
Az intézmény cégszerii alairdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

- az intézményvezeté minden ligyben;

- az iskolatitkdr a munkakéri leirdsaban szereplé ligyekben;

- az érettségi- és szakmai vizsgabizottsagok jegyz0i a vizsgaeredmények tdrzskdnyvbe és
bizonyitvanyba valo beirasakor.

3.2.2. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: a nevelési igazgatOhelyettes, a miivészeti
igazgatohelyettes, a szakmai gyakorlati oktatasvezetd és az iskolatitkar kdzremiikodésével latja
el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori lefrdsuk, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa szerint végzik.

Az igazgatOhelyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgaté adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

3.2.3. Az izazeatd és az icazeatOhelyvettesek k6zotti feladatmegosztas

3.2.3.1, Nevelési icazgatohelyettes

A nevelési igazgatohelyettes az igazgat6é kozvetlen munkatarsa, az igazgatot - akadéalyoztatasa
esetén - felel6sséggel és teljes jogkorrel helyettesiti. Megbizésa, athelyezése, felmentése és
felelosségre vonasa az igazgato hataskdrébe tartozik.



Feladatkore:

Igazgatohelyettesi mindségben részt vesz az iskolai nevel6-oktaté munka tervezésében,
iranyitasaban, ellenérzésében ¢€s értékelésében.

- Feliigyeli a kozismereti targyak oktatasat.

- Figyelemmel kiséri a tanarok pedagégiai munkajat, latogatja a tanorakat, értékeli a tanarok
munkajat.

- Az igazgatd megbizdsa alapjan kozremikodOként részt vesz a pedagbgusok
teljesitményértékelésében.

- Részt vesz az egységes oktatasi, nevelési kdvetelmények kidolgozasaban, gondoskodik az
egységes kovetelmények érvényestilésérol.

- Negyedévenként tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

- Iranyitja a kbzismereti tanarok tovabbképzését.

- Részt vesz az iranyitdsa alatt all6 tanarok mindsitésének el6készitésében.

Munkakérének részletezése:

- Iranyitja a felzarkoztatas, a tehetséggondozas komplex pedagdgiai munkalatait.

- Gondozza az egyetemi és féiskolai tovabbtanulast és irdnyitja az adminisztracios munkdit.
Részt vesz az érettségi vizsgik el6készitésében és lebonyolitasaban, feliigyeli a jegyzok
tevékenységét.

- Elemzi az oktatd-neveld6 munka hatékonysagat a kozismereti targyak oktatdsaban,
javaslatokat fogalmaz meg az oktato-neveld munka szinvonalanak fejlesztése érdekében.

A nevelési, oktatasi feladatok nevelbtestiileti tapasztalatairol folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatot.

- A kovetkezd tanév tervezd munkajahoz Osszefoglalo elemzést ad az igazgaténak a
kozismereti oktatas helyzetérl. Részt vesz a munkaterv tervezésében, megvalositisiban
és ellendrzésében.

- Az igazgaté iranyitisival — egyeztetve a miivészeti igazgatohelyettessel és a szakmai
gyakorlati oktatasvezet6vel — Osszedllitja a tantargyfelosztast és elektronikusan tovabbitja a
fenntarté felé.

- Vezeti az érarendkészitd bizottsag munkajat.

- Feliigyeli az elektronikus naplé miikddését, vezetését mind szakmai, mind pedagégiai
tekintetben.

- Ir4nyitja és ellendrzi az iskolai honlap mikodését, aktualizalasat és megfelelOsegét.

- Feliigyeli és ellendrzi a pedagégusok adminisztraciés munkéjat. Tapasztalatairol
rendszeresen tijékoztatja az igazgat6t. Javaslatokat tesz az adminisztraciés munka
hatékonyabba tételére vonatkozoan.

Iranyitja és feliigyeli a nem szakmai jellegii tanulményi versenyeket.

- Koordinalja a kozponti rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket.

- Meghatarozza a konyvtaros pedagogiai feladatait és ellenérzi munkéjat, tapasztalatair6l
félévenként beszamol az iskola igazgatdjanak.

Koordinalja és feliigyeli az iskolai tankdnyvellatas megszervezését és végrehajtasat.

- Ellen6rzi az informatikai képzést, az Internet-halozat miikodését, gondozza a szamitdgépes

fejlesztést, kapcsolatot tart a rendszergazdaval.
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- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és iranyitja a koételezd orvosi vizsgalatok
megszervezeset.

- [Iranyitja és ellen6rzi a taniigyi adminisztracié szertedgazé feladatait (osztalyfonoki,
szaktanari, iskolatitkari); felelésen végzi az iskolai statisztikai adatszolgaltatas munkajat.

- Figyelemmel kiséri az ADAFOR Internetes rendszert, az elektronikus taniigyi adatbazisokat
és kapcsolatot tart az EMMI-vel, az Oktatasi Hivatallal.
A nevel6testiilet napi munkamechanizmusat segitGen irdnyitja, gondoskodik a hidnyz6 tanar
helyettesitésérdl és a helyettesitési naplét napra készen vezeti.

- A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja és ellendrzi a nevelGtestiilet tagjai
helyettesitéseit, a tanitasi idokeret teljesitését és nyilvantartasat.

- Részt vesz az iskolavezet6ség heti tanacskozasan és a belsé ellenérzé tevékenységben,
tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
Részt vesz a pedagbgusok jutalmazasinak elokészitésében, javaslatot tesz a
munkateriiletéhez tartozé pedagoégusok jutalmazisara, sziikség esetén a felel@sségre
vonasukra.

- Elvégzi a munkakérével dsszefliggd egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

- Folyamatos kapcsolatot tart az iskolatitkarral és a gazdasagi ligyintézével a tanuloi €s
dolgoz6i nyilvantartas rendszerének miikodtetése érdekében.

Felelos:

A feliigyeleti tevékenységet ellatd szakigazgatasi szerv elGirdsainak betartasaért, valamint az
iskola igazgatdja 4ltal kiadott és ligykorébe tartozo utasitdsok hianytalan végrehajtasaért, a
kézismereti tantargyak oktatasanak teriiletén az oktatas hatékonysaganak noveléséért, a feladat-
és jogkorében rogzitett teendok ellatasaért.

Hataskore:
Kiterjed a feladat- és jogkorében meghatarozott teenddk végrehajtdsahoz sziikséges utasitasok

kiadasara, illetve az ehhez szlikséges javaslatok megtételére.
Alairasi joggal az igazgaté tartés akadalyoztatasa esetén, kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

3.2.3.2. Miivészeti igazeatohelyettes

Iskolankban a miivészeti igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Megbizasa,
athelyezése, felmentése és felelGsségre vonasa az igazgato hataskodrébe tartozik.

Feladatkore:

Részt vesz az iskolai nevel6-oktaté munka tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében és
értékelésében.
Részt vesz az iskola szakmai képzésének, valamint szakmai tevékenységének tervezésében,

fejlesztésében.

Az igazgatd megbizdsa alapjan kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékeléseben.

Részt vesz az iskolavezetGség heti tanicskozdsan és a belsé ellenérzd tevékenységben,
tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
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Munkakorének részletezése:

- Alland6 munkakapcsolatban 4ll a nevelési igazgatohelyettessel, részt vesz a
tantargyfelosztas tervezésében és a szakmai munkakozosségek vezetivel egyeztetve
javaslatot tesz a szakmai tantargyak felosztasara.

- Irdnyitia és ellendrzi a szakmai munkak6z0sség-vezetk munkajat, a szakmai
munkakdzosségek éves tevékenységét.

- Léatogatja a szakmai orakat, és értékeli a tandrok munkajat. Tapasztalatairél folyamatosan
tajekoztatja az igazgatot.

- A kovetkezd tanév tervezd munkdjihoz Osszefoglalo elemzést ad az igazgatdnak a
szakmai képzés helyzetérol. Részt vesz a munkaterv tervezésében, megvaldsitasiban €s
ellendrzésében.

- A korszerli szakmai képzés érdekében a szakmai munkakézosségek vezetSivel
egyiittmilkédve gondoskodik a szakmai képzés megfeleld targyi feltételeinek
biztositasardl, a tanmiihelyek gépi- és miiszerparkjanak fejlesztésérol, a szaktantermek,
szertirak eszkozallomanyanak fejlesztésérdl, a tavlati és éves fejlesztési tervek
elterjesztésérol.

- Iranyitja és ellendrzi a tanmtihelyi oktatas folyamatat.

- Javaslatot tesz 1ij szakmak, képzési formak inditasara, és kidolgozza a képzés
bevezetésének tervezetét, draszamait.

- Szervezi és iranyitja a miivészeti képzéshez kapcsolédd rendezvényeken torténd
megjelenésiinket.

- Irényitja az iskola szakmai tehetséggondozé munkajat. Osszefogja a kiilonboz6 miivészeti
tanulmanyi versenyekre a tanulok felkészitését, a verseny lebonyolitasat, a kiilsé
versenyekre a tanulok nevezését, illetve iskolai versenyek esetén a mivészeti
munkakozdsségek vezetbivel kozosen a versenyfeladatok Osszeallitasit (OKTV,
mivészeti versenyek stb.).

- Szervezi a szakmai vizsgikat, feliigyeli a jegyzOk tevékenységét. Elkésziti a szakmai
vizsgajelentéseket a felettes hatosag altal meghatarozott formaban.

- Szervezi és ellenérzi az Aaltalanos iskolasok részére meghirdetett tehetséggondozo
szakkorok miikddését, munkajat.

- A nevelési igazgatohelyettessel egyiittmiikddve szervezi és iranyitja a felvételi eljarasban
az gyakorlati vizsgdkat, biztositja a szobeli meghallgatisokon a miivészeti-szakmai
jelenlétet.

- Szervezi és irdnyitja a beiskolazasi tevékenységet. Aktualizilja az intézmény
beiskolazassal kapcsolatos papir alapu és elektronikus népszertisité adatallomanyat.

- A miivészeti munkaké6zdsségek vezetdivel egyiittmiikodve megujitja, gondozza, egységes
formara hangolja az iskola papir alapu és elektronikus feliileteinek vizualis, miivészeti
megjelenéset.

- Eleget tesz az iskola adatszolgiltatisi kotelezettségének a szakmai teriiletekre
vonatkozodan.

- Gondozza és felligyeli a szakmai oktatashoz kapcsolodd palyazatokat, részt vesz szakmai
palyézatok elkészitésében, iranyitja megvalodsitasukat, valamint gondozza a palyazatokhoz
kapcsolod6 monitoringot.

- Szervezi a szakmai- és miivésztanarok kiils6 és belsd tovabbképzését.
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- Folyamatosan gondozza és feliigyeli a kiils6 kapcsolattartast (MOME, MKE, muzeumok,
szakmai szervezetek stb.).

- Javaslatot tesz a munkateriiletén dolgozé pedagdgusok jutalmazasira, sziikség esetén
felel6sségre vonésara.

Felelos:

A feliigyeleti tevékenységet ellatd szakigazgatasi szerv elGirasainak betartdséért, valamint az
iskola igazgatdja altal kiadott és iigykorébe tartozo utasitdsok hidnytalan végrehajtasaért, a
szakmai oktatds hatékonysdganak noveléséért, a feladat- és jogkdrében rogzitett teenddk
ellatasaért.

Hataskore:

Kiterjed a feladat- és jogkdrében meghatarozott teendék végrehajtasahoz sziikséges utasitasok
kiadasara, illetve az ehhez sziikséges javaslatok megtételére.

Joga van az intézet tanmiihelyeiben foly6é gyakorlati oktatdsi tevékenységgel osszefliggd
tigyekben kézvetleniil intézkedni, utasitasokat adni.

Joga van az iskola nevében a tanmiihelyek szamara megrendeléseket és egyéb hataridds
munkakat vallalni az igazgato6 elézetes engedélye alapjan.

Joga van beszerzéseket és selejtezéseket kezdeményezni és ellendrizni.

Al4irasi joggal az igazgatd tartos akadalyoztatasa esetén, kiilon megbizas alapjan rendelkezik.
Fenti feladatait — az igazgatd egyszemélyi felelosségének érintése nélkiill — az igazgato

irdnyitasaval latja el.

3.2.3.4. Az iskolavezetés

Az iskolavezetdség tagjai:

- igazgato,

- nevelési igazgatOhelyettes,

- mivészeti igazgatohelyettes,

- osztalyféondki munkakozosség vezetdje,

- adidkénkorményzatot segit6 tanar,

- azigazgatd altal meghivott munkakozosség-vezetok.

Az iskolavezetés hetente - meghatdrozott id6ben - {ilésezik. Az igazgatosag megbeszéléseit az
igazgatd vezeti.

Az igazgatosag lléseire meghivhat a tantestiilet tagjai koziil barkit. Az igazgatésag az
igazgat6d dontési hataskorébe tartozé ligyekben tandcsadasi jogkori vezetd testiilet. Fontosabb
kérdésekben az igazgatd kérésére allast foglal (nyilt szavazassal), amit az igazgaté doéntésénél
figyelembe vesz.

Az igy hozott dontéseket az igazgaté az egyéb, aktudlis feladatokkal egylitt hetente egy
alkalommal - meghatarozott id6ben - az operativ értekezleten beszéli meg a nevelétestiilettel.
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Az iskolavezet6ség, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik
az iskolat érinté minden kérdésben. Tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

Az iskolavezetdség tagjai a sajat szervezetiikbe tartozd dolgozoknak tovabbitjak az

igazgatésag dontéseit, kéréseit. A beosztott tandrok véleményét, kéréseit, javaslatait pedig
képviselik az igazgatdsag iilésein.

3.2.3.5. A vezetok helvettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében elsdsorban az elsé helyettes, a nevelési igazgatOhelyettes
helyettesiti.

Amennyiben az igazgaté és a nevelési igazgatohelyettes egyiittesen van tdvol, az iskola felelés
vezetOje sorrendben a miivészeti igazgatohelyettes.

A nevelési igazgatOhelyettest tivollétében tobben helyettesitik, feladatainak szétosztdsaval,
igazgatdi megbizas alapjan.

A miivészeti igazgatohelyettest tavollétében tobben helyettesitik, feladatainak szétosztasaval,
igazgatdi megbizas alapjan.

Az osztalyfonokoket az osztalyfonok-helyettes helyettesiti. Az osztalyfonok és helyettese
egyidejli tavolléte esetén, egy, az osztalyban tanit6 tanar bizhatoé meg.

3.3 Gazdasagi szervezet

Intézményiink gazdalkodasi feladatait a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont litja el, a
kapcsolatot az iskola gazdasagi tigyintézoje tartja.

3.4. Pedagégusok kozosségei

3.4.1.Nevelbtestiilet

A nevel6testiilet az iskola pedagdgusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagogusa.

Az iskola neveldtestiilete minden nevelési és oktatasi iigyben, valamint egyéb - torvény,
illetve jogszabaly altal meghatarozott - kérdésben dontési, egyébként pedig véleményezl €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkoreit a nemzeti kdznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti.

3.4.1.1. A neveldtestiilet értekezletei

Alland6an megtartandé értekezletek:

- tanévnyitd, tanévzaro,

- félévi és év végi osztalyozo és a félév munkajat értékeld,
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- operativ megbeszélések.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet 50 %-a + 1 f6,
valamint az iskola igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja valamely lényeges probléma
megoldasara.

A nevelbtestiilet dontéseit titkos vagy nyilt szavazassal hozza.

Titkosan dont:

- az igazgatOhelyettesek megbizdsaval kapcsolatos véleményezési jogkor gyakorldsakor,
- esetenként a munkakozosségvezeté megvalasztasakor,

- esetenként a kiilon bizottsdgok megvalasztasakor.

Nyilt szavazassal dont minden mas tigyben.
A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak 75 %-a jelen van. A dontésekhez - mind a
titkos, mind a nyilt szavazaskor - a jelenlévék 50 % + 1 £6 igenl6 szavazata kell.

A neveldtestiilet értekezletén elhangzottakrol emlékeztetd feljegyzés késziil.
A neveldtestiilet dontéseirdl és hatdrozatairdl iktatott anyag késziil, amely az irattérba keriil.

3.4.1.2. A nevelétestiilet dltal dtruhdzott feladatkorok és az intézmény dllando bizotisdgai

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsdgokat hozhat létre, illetve egyes jogkoroknek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre vagy a didkonkormanyzatra.
Az 3truhdzott jogkorsk gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Nem ruhazhatok at a kdvetkez6 jogkodrok:

- Pedagogiai program elfogadasa,

- Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa,

- Hazirend elfogadésa,

- anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa.

Az iskola a nevelotestiilet feladatkérének részleges atadasaval az alabbi bizottsagokat
hozza létre:

- panaszkezel$ és fegyelmi bizottsag,

- felvételi bizottsag,

- osztalyozo konferenciak bizottséga,

- érettségi, szakmai vizsgabizottsagok,

- javitovizsga bizottsag.

Sziikség esetén mas bizottsagok is 1étrehozhatok.
(P1: versenyzok intenziv felkészitését végzOk csoportja, tovabbtanulast iranyité és koordinald
bizottsag, beiskolazasi tevékenységet végzok csoportja stb.)

Az iskola bizottsagainak feladat- és hataskorét, valamint jogosultsagat eloirjak:
- kozoktatasi jogszabalyok,

- anevel6testiilet hatarozatai,

- aziskola igazgatOjanak utasitasai, illetve eseti megbizasai stb.
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Az 4lland6 bizottsagok fél évente, az eseti feladat elvégzésére szervezett bizottsigok az
elvégzett feladatokrél 8 napon beliil beszamolnak az igazgatonak, irasban vagy széban. A
beszamoltatds torténhet igazgatosagi megbeszélésen vagy nevelGtestiileti értekezleten. A
bizottsdgok a kisebbségi véleményeket is tolmacsoljak.

Valamennyi bizottsig akkor gyakorolhatja a tantestiilet véleményezési illetve javaslattételi
jogat, ha arra a tantestiilet atruhdzza. A bizottsagoknak kotelességiik a rajuk bizott iigyek
elokészitése sordn a tantestiilet véleményét megismerni.

A bizottsagok dontési joggal rendelkeznek anélkiil, hogy neveldtestiileti értekezletet kellene
Osszehivniuk az alabbi kérdésekben:

- atanuldk egyes fegyelmi ligyeiben,

- atanuld osztalyozd vizsgara bocsatdsa esetében,

- atanuld javitovizsgan vald részvételének engedélyezése vagy tiltdsa ligyeben,

- atanuld évismétlésre vald utasitasa ligyében.

3.5. Szakmai munkakozdsségek

Az iskola pedagdgusai munkakdzosségeket hozhatnak létre, melyek szakmai, médszertani
kérdésekben segitik az iskola nevel-oktaté munkdjanak tervezését, szervezését, elvégzeset €s
ellenérzését. A pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is
l1étrehozhato.

A nemzeti koznevelési torvény alapjan intézményiinkben az alabbi szakmai munkakozdsségek
mikodnek.

Iskolank munkak6zdsségei:

- osztalyfénoki munkak6zosség

- humén targyak munkakozdssége

- idegen nyelvi munkak6zosség

- real targyak munkakdzossége

- képzémiivészeti munkakdzosség

- divattervezé munkak6zosség

- textiltervezd munkak$zosség

- grafikus munkak6zosség

- Oltézék- és jelmez-kivitelez6 munkak6zdsség
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Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd altalanos munkakozosségi feladatain kiviil kiilon
kiemelend¢ feladatkorrel rendelkezik:

a tanuldk neveltségi szintjének novelése, az osztalyk6zOsségek kialakitdsa, az altalanos
emberi értékek tudatositasa (humanités, etika, hagyomanyos értékek stb.), a fegyelem
megszilarditasa;

a tehetséges tanulok gondozésa, a gyengébb tanuldk felzarkoztatisa, a tovabbtanulds
elBsegitése, a szocialisan és egyéb modon hatranyos helyzetii tanulok fokozott gondozasa;
az osztalyfonokok adminisztracidos munkajanak el6készitése, ellenérzése;

a tanulasi problémakkal kiizd$ tanulok nyilvéantartasa €s gondozasa.

A munkako6zdsségek vezet6it a munkakdzdsség véleményének kikérésével az igazgato bizza
meg legfeljebb 6t évre.

3.5.1. A szakmai munkakozdsségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve
irdnyozza eld.

3.5.1.1. A neveldtestiilet dital a szakmai munkakizdsségekre dtruhdzott feladatok:

Javitjak az iskoldban foly6 oktaté-neveld munka szinvonalat, min&ségét.

Fejlesztik a szaktargyi oktatasban alkalmazott mddszereket, és az egyes szaktargyak
tartalmat.

Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat valamint az eredmények kihirdetését (OKTV, modellezesi
verseny, szaktargyi, miivészeti versenyek, iskolan kiviili versenyek és palyazatok stb.).
KialakitjdAk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Irasbeli érettségi feladatlapok esetén a javitds elétt meghatarozzak az egységes javitasi,
értékelési szempontokat, megallapitjak a belsé ponthatarokat.

Az iskola szakmai fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek, uj modszereket
probalnak ki.

Fejlesztik a szaktantermeket, kabineteket és gondoskodnak a berendezések folyamatos
karbantartasarol.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat.

3.5.1.2. A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak$zosség
éves programjat.

A munkakozosség tevékenységérol beszamolot, értékelést készit a neveldtestiilet, illetve
az iskola igazgat6ja szdmadra, legalabb f€l évente.

A kovetkezd tanév tervez6 munkajdhoz oOsszefoglalé elemzést ad a mivészeti
igazgatohelyettesnek a szakmai munka helyzetérdl. Részt vesz a munkaterv tervezésében,
megvalositasaban €s ellendrzésében.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart és bemutatd foglalkozasokat szervez.
Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat €s munkafegyelmét.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast, és a kévetelményrendszernek
valo megfelelést.

Segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését (szakirodalom, tovabbképzések
stb.).

Javaslatot tesz az iskola igazgatéjanak a munkakozOsségi tagok jutalmazaséra,
kitlintetésére.

Képviseli a munkak6zosséget iskolan beliil €s kiviil.

Részt vesz a kib6vitett iskolavezetségi értekezleteken, ahol beszamol a munkakozossége
tevékenységérdl. (A kibdvitett iskolavezetdségi értekezleteket havonta szervezziik. Igény
szerint ettdl el lehet térni.)

A ruhaipari munkakozosség-vezetd altalanos munkakozosség-vezet6i feladatain kiviil kiilon
kiemelendo6 feladatkorrel rendelkezik:

A kovetkez6 tanév tervezd munkdjahoz Osszefoglald elemzést ad a mivészeti
igazgatohelyettesnek a tanmiihelyi munka helyzetér6l. Részt vesz a munkaterv
tervezésében, megvalositasaban és ellendrzésében.

Irdnyitja és ellen6rzi a tanmiihelyi oktatas folyamatat.

Gondoskodik a tanmiihelyek munkéaval valé ellatasarol.

Folyamatosan ellendrzi a tanmihelyek miiszaki és higiénés éllapotat, tapasztalatairol
beszamol az igazgatohelyettesnek.

Javaslatokat tesz az 0j gépek beszerzésére, a gépek javitdsara, cseréjére, selejtezésére.
Megtervezi a tanmiihelyek miszaki fejlesztését, elkésziti a kozéptavu és az éves fejlesztési
javaslatokat.

Feliigyeli a megrendeléseket a minGségi eldirasok, a hataridok betartdsa €s az
adminisztracios fegyelem megtartasa terén.

Eszrevételeivel segiti a folyamatos és hatékony karbantart4si munkakat (karbantarto).

A tanmilhelyekben ellendrzi az észlelt hibak kijavitasat.

3.6. Neveli-oktaté munkat segité alkalmazottak

3.6.1. Ifitsdgvédelmi megbizott

Munk4jat az igazgaté irdnyitja és ellendrzi.
Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi megbizott munkdjahoz szikséges
feltételekrol.

Feladatai:

A hatranyos helyzetii tanulok felmérése az osztalyfonokok kézremiikodésével.
A hétranyos helyzetl tanulokrol nyilvantartast készit.
A hatranyos helyzet tipusénak és sllyossaganak mérlegelése alapjan egyéni pedagdgiai
tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.
A veszélyeztetd okok, hatranyos helyzet megsziintetése, a tanulé problémdjanak
megoldasa érdekében kapcsolatot tart:

- az igazgatoval,

- a nevelési igazgatohelyettessel,
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- az osztalyfonokokkel,

- a Didkonkorményzatot segitd tanarral,

- a pedagdgus kollegakkal,

- a Didkonkormanyzat vezetdivel,

- a sziil6i szervezet tagjaival.
A hatranyos helyzet(i tanulok problémdinak megoldisa érdekében egyiittmikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot
ellatéo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal (védénd, egészségiigyi ellatok,
csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsado, alapitvanyok, egyesiiletek, stb.).
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztet$ tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megéallapitisat kezdeményezi a tanuld laké — illetve ennek hianyaban — tartézkodasi helye
szerinti illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az 6nkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél. Az anyagi veszélyeztetettség, szocialisan hatranyos
helyzet megolddsara a tamogatasok mas formait is felkutatja, szdmbaveszi (ingyenes
étkeztetés, tankOnyvvasarlasi tamogatas, 6sztondijak, palyazatok stb.).
A hatranyos helyzetii gyermekek tanulasi elémenetelét figyelemmel kiséri, adott esetben
javaslatot tesz a valtoztatasra (pl.: fejlesztd csoport kialakitasa délelotti, illetve délutani
idOszakra, sziikség esetén kiilsé szakember bevonasaval, vagy Onismereti csoport
szervezése, viselkedésmodosito eljarasok, stb.).
Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, illetve a gyogyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére. Drog- és biinmegel6zési
programokat szervez.
Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsan, s érdekiikben eljar.
Fogad6orain meghallgatéssal, pedagogiai eszkozokkel, tanacsadassal segit — a tanuloknak,
sziiloknek, pedagégus kollégdinak - ifjusdgvédelemmel kapcsolatos problémaik
megoldasaban.
T4jékoztatja a tanulokat, a sziiloket arr6l, hogy milyen probléméval, hol €s milyen
idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.
Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathaté helyen k6zzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (gyermekjoléti, csalddsegitd, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.)
elérhetdségét.
Mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.
Téjékoztatast nyqjt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.
A rendelkezésére all6 eszkozokkel segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjisagvédelmi munkajat.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok €érvényesiilését.
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3.6.2. Rendszergazda

A rendszergazda a nevelési igazgatohelyettes kozvetlen munkatarsa.

Feladatkore:

Rendszergazdai minéségben biztositja az iskola informatikai berendezéseinek és hilézatanak
zavartalan miiksdését, karbantartasat, valamint részt vesz az informatikai rendszer

fejlesztésében.
Segit a honlap karbantartasaban, rendezvényeken a tv halézat mikodtetésében.

Allandé6 kapcsolatot tart az Internet szolgaltat6val.

Munkakére:

- aziskolai szamitogépes haldézatok miikodtetése,

- IP cimek kiosztasa és karbantartdsa,

- hardverkarbantartas,

- szoftverkarbantartas,

- levelezd rendszer miikddtetése, karbantartasa,

- apostalada cimének, jelszavanak megadasa,

- hardver és szoftver beszerzésekre javaslatot tesz, és részt vesz a beszerzések
lebonyolitasaban.

Felelds:

- aziskolai rendszer zavartalan m{ikodéséért,

- amikodési zavarok elharitasaért,

- alevelezési rendszer zavartalan miikodéséért,

- az elektronikus naplé zavartalan mikodéséért,

- kiils6 szolgaltatot érinté hibaelharitas esetén felveszi és tartja a kapcsolatot a kiilsd
szolgaltatdval,

- azigazgaté mellett gondoskodik az alkalmazott szoftverek jogtisztasagarol.

3.7. Tanulok kozosségei

Az iskolaban a kovetkezd tipust tanulokozosségek miikddhetnek: osztaly, iskolai
diakonkormanyzat, szakkor, ontevékeny kor, sportkdr.

3.7.1. Az osztalvk6z0sség:

Az osztalyszintii 6nkormanyzati feladatok ellatisara osztaly-diakbizottsagot kell valasztani.
Az osztalynak véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

- az egyes tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésében,

- az osztaly fegyelmezettségi és tanulmanyi helyzetének elemzésében,

- koz6s kirandulds, kulturalis és sportprogram, illetve osztalyiinnepségek rendezésében.

Az ODB-t az osztily tanuldi vélasztjak egy tanitasi évre. Feladata az osztily véleményét
tovabbitani a tanaroknak és a didkénkormanyzatnak. Minden ODB-titkar koteles részt venni

az iskolai didkonkorményzat éltal 6sszehivott gytiléseken és az ott kapott informaciokat
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osztalyanak tovébbitani. Az ODB tagjait az osztalyok legpéldamutatobb tanuléibol célszeri
valasztani, akik jo kapcsolatot tudnak tartani az osztlyfénokkel és az osztalyban tanitd
tanarokkal.

3.7.2. A didkonkormanyzat

Az iskolai didkonkormanyzatnak minden tanulé tagja felvételi kérelem nélkiil, amig az iskola
tanuléja. Az iskola tanuldinak tajékozodo és tdjékoztatd foruma a didkkozgyilés, amelyet
tanévenként egy alkalommal Ossze kell hivni. A kozgytilésen az osztalyok a kiildottek altal
képviseltetik magukat. Rendkiviili didkkozgytilés létrehozdsat kezdeményezheti a
didkonkorményzat. A kisebb tanulokozosségek jogaikat a diakdnkormanyzaton keresztiil
érvényesithetik.

3.7.2.1. Diakonkormanvzat célja, feladatai:

A didk-tandr kapcsolatrendszer, a didkok egymas kozti kapcsolatanak minél szélesebb korii
kialakitasa elsédleges célja a Didkonkormanyzatnak. A Didkdnkormanyzat az egész didksag
érdekeit képviseli, ellatja a didkok hivatalos érdekképviseletét, segiti az iskolaval kapcsolatos
dllami feladatok iskolai megvalositasat. A Didkénkormanyzat szines iskolai programok
rendezésével segiti az iskolai élet szinvonalasabbd, hangulatosabba tételét.

3.7.2.2. A didkénkormdnyzat szervezeti felépitése.

Iranyitoszerve a Diaktanics, €lén a didkelnokkel. A Diaktanacs tagjai az osztilyok ODB-
titk4rai. A Didkdnkormanyzat munkajat az ifjusagi 6sszek6to tanar segiti.

A digkelnok és a tisztségviselok kivalasztasa palyazat utjan torténik. Az ismertetett palyazatok
alapjan a diakok titkos szavazassal dontenek a tisztségviselok személyérél. A megbizatds
id6tartama addig tart, amig a tisztségvisel6 el nem hagyja az iskolat, illetve le nem mond vagy
alkalmatlannak nem bizonyul. Alkalmatlansdg esetén a Didktandcs levalthatja a
tisztségviselot.

3.7.2.3. A Didkénkormanyzat jogai

A Didkénkormanyzat megvalaszthatja a vezetd tisztségviseldit, képviselot kiildhet az iskolai
fegyelmi bizottsagba. A diaksag jogosult képvisel6t kiildeni a tantestiilet értekezleteinek azon
napirendi pontjaira, amelyeken a didkok szdmédra kozérdekl témat targyalnak. A
Di4kénkormanyzatnak joga van véleményt nyilvanitani a Hazirend kérdéseiben. A tanuloi
jutalmak, segélyek, 6sztondijak odaitélésénél ki kell kérni a Didkonkormdanyzat vélemenyeét.

A didkok az 8ket ért sérelem esetén kivizsgalast €s jogorvoslatot kérhetnek az igazgatotol és a
tantestiilettél, valamint a Panaszkezel6 Bizottsagtél A  didkok donthetnek a

Didkénkormanyzat pénzének ésszerii felhasznalasarol.

Az aktualis problémdak megoldasara a didksegitd tanar rendszeresen Osszehivja a vezetdségi
tagokat, akik tavollétiik esetén helyettesré]l gondoskodni kotelesek.
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3.7.3. Szakkor

Szakkor a szaktargyakhoz kapcsoldédoan vagy attdl eltéroé téméaban indulhat.
A tantargyfelosztasban az igazgaté engedélyezi.

3.7.4. Ontevékeny korok szervezése és milkodése

Ontevékeny kort minimalisan 3-5 f6 hozhat 1étre a szabadidé hasznos eltSltése, miivelddés,
illetve sport céljabol a didkdnkormanyzat és az igazgatd engedélyével. Az engedély alapjan a
megadott idépontban az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a kor szamara.

3.8. Intézményvi szervezetek

3.8.1. A sziilGi kozOsség

Az iskolai kozdsség szerves részeként segiti az iskolai oktato- és neveld munka
célkitiizéseinek megvaldsitasat, az iskolai és csaladi élet nevelési elveinek 6sszehangolasat.

Az iskolai sziiléi k6z3sség az igazgatd iranyitasaval végzi munkajat.

Az iskolai sziiléi kozosséget az egyes osztalyok sziiléi kozdsségeinek elndkei alkotjak, akik
osztaly sziiléi értekezleten informaljék a sziildket. A nevel6testiilet és a sziiléi kozOsség az
igazgat6 altal megbizott 5sszekotd tanar révén tartanak kapcesolatot.

Az egyes osztilyokba tartozo tanulok szilei osztaly-sziiléi kozosséget alkotnak, melyet a
valasztott elndk az osztalyfonokkel egyiittmiikddve iranyit. Az elnsk munkdjat valasztott
tisztségviselék segitik. Az elndkot és a tisztségviseloket a tanév elsé osztaly-sziil6i
értekezletén az osztalyfénok koriiltekintd, személyre szolo javaslata alapjan valasztjak vagy
erdsitik meg.

A sziil6i kozosség dontési jogkore kiterjed sajat miikdési rendjére, munkatervének, mikddeési
szabalyzatdnak elfogadasara, valamint tisztségviseldinek megvalasztasara.

A sziil6i kozosség véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A sziiléi kdzosség véleményezheti az iskola alapdokumentumait, éves munkatervét, nevelesi,
oktatasi célkitlizéseit, részt vehetnek a tavlati célok kidolgozasaban.

A sziildi kozdsség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A tanuldkat érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az igazgatotol, az
e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviselje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein.

A sziilék kozossége részt vehet a fegyelmi problémak megoldasaban, képviseltetheti magat a
fegyelmi targyalasokon.

A sziildi kozbsség az iskola eszkozallomanyanak, felszerelésének fejlesztését figyelemmel
kiséri, szakmai tanacsokat adhat.

A sziiléi kozosség egyiittmiikodik a tantestiilettel az iskolai rendezvények lebonyolitasaban
(szalagavato bal, ballagds, érettségi- szakmai vizsga). A sziilok lehetdségeik szerint segitséget
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nyUjtanak a nyari 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idejére munkalehetéségek felkutatisaban és
esetenként a végzos tanulok elhelyezkedésében.

A sziildk kozosségének véleményét, javaslatat, kérését az igazgato koteles megvizsglni, és 30
napon beliil érdemi valaszt adni.

3.8.2. Az Intézményi tanacs

Az iskola Intézményi tandcsat a nevelOtestillet, a sziilsi munkakdzosség, a FOvarosi
Onkormanyzat 1-1 képviseldje alkotja.

Az Intézményi tanacs dontési jogkore:
- miikddésének rendje, munkaprogramjanak elfogadasa;
- tisztségviseldinek megvalasztésa.

Az Intézményi tanacs véleményezési jogkore:
- pedagodgiai program,

- SZMSZ,

- hazirend,

- munkaterv elfogadésa el6tt.

3.9. A vezetok és a nagyobb kizosségek kozotti kapcsolattartis rendje

3.9.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartas formadi és rendje

A vezetdk és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa tobbrétegl. Az igazgatd vezeti az igazgatosag
{iléseit, majd az ott megtargyalt kérdésekrol, dontésekrél beszamol a nevel6testilletnek
hetente. Ha barmi akadélyozza a személyes tajékoztatét, akkor az igazgatd irasban adja meg
az informéciokat a tanari hirdet6tablan.

Az igazgatosag tagjai a szervezetiikbe tartozokat tajékoztatjak a dontésekrol és a végrehajtas
madjairol, valamint a hataridékrél is.

A kapcsolattartas egyéb férumai:

- akiilonbozo értekezletek,

- megbeszélések,

- értékelések,

- internetes levelezOkor,

- tantestiileti szoba hirdet6tablaja,

- feladatnaptar havi bontésban a hirdet6tablan,

- Unnepségek, megemlékezések,

- kirandulasok és barati 9sszejovetelek.

Ezek idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Negyedévenként egyszer az igazgaté dolgozéi megbeszélést tart, ahol a munkatarsak
megfogalmazhatjak kéréseiket és javaslataikat.

Minden dolgozé - pedagogus vagy egyéb alkalmazott - kozvetleniil is fordulhat az
igazgatohoz kérésével, véleményével vagy javaslataival, de valasztott képvisel6jiik utjan is
megtehetik mindezt.
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3.9.2. A szakmai munkakozosséeek kozotti egviittmikddés formai és a kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibévitett iskolavezetdségi értekezleteken,
amelycket havonta szerveziink. Az igazgaté minden fontosabb dontés elétt kikéri a
véleményliket.

A munkakdzosség-vezetok tanév elején megtervezik a munkakozosség tevékenységeét,
félévkor és a tanév végén pedig irdsban beszamolnak az igazgatonak az eredményekrol.

A munkakozosségek egyiittmiikodésének teriiletei:
- palyavalasztas,

nyitott kapuk,

divatbemutatok,

vizsgamunkak el6készitése.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések.

Az osztalyfénoki munkak6zosség sokrétl tevékenysége intenziv kapcsolattartast igényel az
iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel, az iskolai Didkonkormanyzattal, a Sziil6i kozosséggel, €s

a kiils6 szervekkel.

3.9.3. A Didkdnkormdnyzattal valo kapcsolattartas

A didkénkormdanyzat és az igazgatd kapcsolattartasanak rendje, a didkok szervezett v€lemény-
nyilvanitasanak lehetoségei:

- A DOK segitd tanar hetente taldlkozik az osztalykozosségek képviseldivel
informacidcsere céljabol, ahol a felel6sok beszamolnak tapasztalataikrol és egyben
felvethetik az ltaluk képviselt osztaly problémait, kéréseit.

- Azigazgat6 havonta megbeszélést tart a Didkonkorményzat vezetdjével.

- Az igazgatd részt vesz az évente megrendezésre keriil6 didkforumon, ahol meghallgatja a
tanulok észrevételeit, kéréseit és beszamol az el6z6 id6szakban megtett intézkedéseirdl.

A didkok egyéb megnyilvanulasi lehetdségei:

- A meghivott tanulok részt vehetnek nevelGtestiileti értekezleteken, ugyancsak részt
vehetnek bizottsagi liléseken.

- A diaksag véleményének hangot adhat az iskolaradiéban és faliujsagokon.

- Hetente nyilvanithatnak a tanulok véleményt az osztalyfénoki orakon és idészakosan a
didkonkormanyzat megbeszélésein.

- Részt vehetnek a fegyelmi bizottsag munkdjaban.

- Minden tanulé személyesen fordulhat gondjaival az ODB-hez, a vélasztott didkelndkhoz,
a diakonkormanyzatot segité tanarhoz, illetve sulyosabb probléma esetén az iskola
igazgatdjahoz.

- A tanulék személyes vagy osztalykdzosséget érintd problémdjukkal nem zavarhatjak a
tanérakat, 6rak kozotti sziinetekben, illetve a tanitasi id6 utdn kereshetik fel az érdekeiket
képviseld személyt.
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- Amennyiben a tanulok sajit kezdeményezésiikre valamilyen iskolai rendezvényt kivannak
tartani, ehhez az igazgaté eldzetes engedélye sziikséges.

A Diakonkormanyzat miikodési feltételei:

Az iskola a kovetkezd feltételeket biztositja a Diakonkormanyzat mikddéséhez:

- anyagi fedezet szakkorok, érdeklédési kordk fenntartdsahoz a tanulok igényei szerint,
- tantermek a megbeszélések, rendezvények szamara,

- faligjsdgok hasznalata, hirdet6tabla igénybevétele,

- videolanc, iskola radio, iskolai honlap igénybevételi lehetdsége.

3.9.4. Sziildi szervezettel vald kapcsolattartas

Az igazgat6 évente legaldbb két alkalommal Gsszehivja a sziiléi kozosséget, ahol tdjékoztatast
ad az iskola munkatervér6l, annak megval0sitasardl, valamint a felmertilt kérdésekrol,
problémakrol.

A sziiloi értekezletek el6tt tajékoztatot tartunk a sziiléknek aktudlis kérdésekrdl, esetenként
kiils6 eléaddval.

A sziilbi k6zOsséggel az igazgato altal megbizott 6sszek6td tandr tartja az allandé kapesolatot.
Az 4llandé kapcsolattartast segiti az iskola a honlapjan sziiléi kozosségi oldal miikodtetésével.

Az igazgaté minden nagyobb iskolai rendezvényre, tinnepségre meghivija a sziil6k képvisel6it.
Az igazgaté minden tanévben a munkatervben meghatirozott idépontban fogad6orat tart a
sziiléknek.

Telefonon val6 egyeztetés utdn mas idépontban is fogadja az igazgaté gyermeke iigyében a
sziil6t.

3.9.5. A vezetd és az Intézményi tandcs kdzotti kapcsolattartas

Az intézmény vezet6je félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikoédésérdl az
intézményi tanicsnak, amely az intézmény miikédésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

3.10. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.10.1. Pedagdgus kozdsséeek — tanulok kdzosségel

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgatoi
instrukciok alapjan a diakonkormanyzatot segitdé tandr tajékoztatja a didkonkormdanyzat
vezetoségét.

A didkféorumon rendszeresen (évente legalabb 1 alkalommal) az igazgatd tijekoztatja a
diakkozgytilés résztvevdit minden fontos kérdésrdl és vélaszol a tanuldk altal felvetett

kérdésekre.
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Az osztalyfonokok altalaban az osztalyfonoki orakon tajékoztatjdk a tanulokat, de ha
sziikséges, rendkiviili osztalyfénoki ora is dsszehivhatd. Osztalyféndki oran az igazgaté vagy
mas vezet0 is adhat tajékoztatast, ha sziikséges.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban az elektronikus naplé utjan tajékoztatnia kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a

neveldkkel, a nevelGtestiilettel.

3.10.2. Pedagdeus kozodsségek — sziilbi szervezetek

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az
igazgato:

- a szill6i munkakozosség iilésén vagy iskolai sziiléi értekezleten,

a hirdetdtablan keresztiil, alkalmanként és id6kszonként megjelend irasbeli tdjékoztaton
keresztiil;

az osztalyfonokok:

- az osztalysziil6i értekezleten tdjékoztatjak.

A tanulék egyéni halad4sédval kapcsolatos tijékoztatisra az alabbi féorumok szolgélnak:
- sziiléi értekezletek,

- fogad¢ orak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban.

A sziiléi értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola igazgatésagival,
neveldtestiiletével.

A sziil6k és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és muikodési
szabalyzatarél és hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

3.11. Kiilso kapcsolatok rendszere

3.11.1. Fenntartoi. szakmai. pedagdgiai kapcsolatok

Az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn fenntart6 €s iranyit6 hatésagaival.

A fenntarté intézménnyel (Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont) tartandé munkakapcsolatot a
Fenntart6 hatarozza meg,.

Mellérendel6 kapcesolat 4ll fenn:
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- anevelési-oktatasi intézmények kozott,
- pedagogiai intézetekkel,
- jogi személyekkel.

Szakmai-pedagdgiai kapcsolatok:

-  BMGE Pedagdgiai Intézete,

- Obudai Egyetem Rejté Sandor Kénnyiiipari és Kérnyezetméméki Féiskolai Kar (sokréti,
t6bb évtizedes munkakapcsolat),

- Obudai Egyetem Trefort Agoston mérnok-pedagégiai Kar,

- Miivészeti oktatast folytato felsGoktatasi intézmények,

- Muzeumok, kiallitotermek,

- NSZFH

- Févarosi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont (tanar tovabbképzés, mérések, stb.)
Foévarosi és vidéki iskolak.

Szakmai egyesiileti kapcsolatok:

MUSZA

TMTE (konferenciak, palyazatok),

BKIK (Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara),
Magyar Iparszovetség (textiltermék-osszeallitd)

Termeléssel osszefliggd szakmai kapcsolatok:
- gazdasagi tarsasagok,

- vallalkozasok,

- egyéb megrendeldk.

Az egyes intézmények kapcsolatat, ha sziikséges, egyiittmiikodési szerz6dés szabalyozza.

3.11.2. Gvermekioléti szolgalattal. iskola-egészségiigyi szolgaltatokkal val6 kapcsolattartas

Az iskola ifjusigvédelmi feladatokkal megbizott képviselGje kapesolatot tart fenn a Fovarosi
Pedagogiai Oktatasi Kozpont ifjusagvédelmi vezet6 szaktandcsadodjdval és rendszeresen részt
vesz az intézmény tovabbképzésein.

A kiilonféle, egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot:

- az egyes keriiletekben miikod6 gyermekjoléti szolgalatokkal,
- acsaladsegit6é kdzponttal,

- anevelési tanacsadoval,

- aziskolai vagy egyéb kiils6 orvosi ellatassal,

- asziiloi hazzal,

- akollégiummal,

- sziikség esetén a renddrséggel.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. Az iskola miikédési rendje

4.1.1. Az iskolaépiilettel kapcsolatos rendelkezések

Szorgalmi idészakban az iskola épiilete hétf6t6l péntekig, 6 oratol 19 ora 40 percig tart nyitva.

Az iskola kapujat a legutolsé elmend dolgozo6 utdn, de legkésGbb 19 6ra 40 perckor be kell
zérni, és reggel 6 oraig zarva kell tartani. Az ettél eltérd iddpontok (pl. rendezvények) kiilon
intézkedést igényelnek.

Az iskola bejarati ajtajat egész nap zarva kell tartani. A belépési szandékot a bejarati ajto
melletti csengével kell jelezni. A belépdk elott a szolgdlatot teljesitd portds nyitja az
elektromosan mitkddo ajtot.

Az épiilet a heti pihend- és munkasziineti napokon zarva van. Rendkiviili nyitvatartasok ideje
alatt a gondnok koteles portai tigyeletrél gondoskodni.

Minden tanulénak javasolt, hogy az els6 tanitasi Ordja eldtt 10 perccel jelenjék meg az
iskolaban.

A tanulék napkozben csak engedéllyel hagyhatjdk el az iskolat. Ilyen engedélyt az
osztalyfonsk, az ligyeletes igazgatohelyettes, az igazgaté vagy a rendelést tarté iskolaorvos
adhat.

A tanuldk a titkarsagot, a gondnoksagot a 1., 3., 5., 6. 6ra utani sziinetben kereshetik fel
tigyeik intézése céljabol.

Az iskolaorvos az orvosi szoba ajtajan kifuggesztett fogadonapokon all rendelkezésre.

4.1.2. A vezetdk iskolaban valo tartézkodasanak rendje

Ameddig az épiiletben tanitas folyik, egy felelds vezetének az iskoldban kell tartézkodni.
A vezetdk kozotti tigyelet elosztasat az iskolavezetés a szorgalmi id6 (tanitasi év) elsé napjan

allapitja meg, a reggeli, valamint az orakozi ligyeleti beosztassal egyiitt. A vezetOk bent
tartozkod4sanak rendjét ki kell fiiggeszteni a tanariban, a titkarsagon és a portan.
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4.1.3. A tanitési 6rakkal és a sziinetekkel kapcsolatos rendelkezések

1. 6ra 8.30- 9.15

2. 6ra 9.25-10.10
3. ora 10.20-11.05
4, 6ra 11.15-12.00
5. 6ra 12.20-13.05
6. ora 13.20-14.05
7. 6ra 14.15-15.00
8. ora 15.05-15.50
9. 6ra 15.55-16.40
10. ora 16.45-17.30

Rendkiviili esetben a fenti idobeosztastdl igazgatoi utasitasra vagy engedélyezéssel el
lehet térni.

A tanitasi o6rak (foglalkozasok) latogatasira engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. (A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgato altal el6re engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek.)

4.1.4. Egvéb eljarasok

A tanitasi sziinetekben az iskola az igazgaté altal jovahagyott rend szerint tart nyitva.

A nyéri sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére szerdai napokon tartunk tigyeletet.
A szorgalmi id6 el6készitése augusztus masodik felében torténik. Ebben az idoben (augusztus
15-31.) szervezziik a kiilonbozeti-, az osztalyozd- €s a javitd vizsgakat.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyité értekezleten,
amit a munkatervben rogzitlink.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfénokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiléi értekezleten
pedig a sziilokkel.
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4.2. A belépés és a benntartézkodas rendje

4.2.1. Az épiiletben a kévetkezd személyek tartdzkodhatnak:

Iskolank a sziilokkel mar a tanuldi jogviszony létrejotte elott kapcsolatba keriil. Az iskoléankat
tovabbtanulasi informécioért megkeres$ sziiloket a portds a titkarsagra iranyitja, ahol az
iskolatitkartdl kapnak felvilagositast, jelentkezési lapot és egyéb segitséget. Ha ugyanezen
célbol tanulo keresi fel iskolankat, az eljaras megegyezik a fentiekkel.

Iskolank tanuldinak sziilei bejelentés alapjan és bejelentés nélkiil is felkereshetik iskolankat.
Az elére bejelentett sziiléi latogatasokat a fentiekben leirtakhoz hasonléan kell lebonyolitani.
Ha nem eldre bejelentett sziildi latogatasrol van szo, akkor a portés a hivatalosan bemutatkozo
vendéget az iskolatitkarhoz iranyitja, aki ezt kovetSen hivatalbdl rendelkezik a latogatassal
kapcsolatban, az elébbiekben leirtak alapjan.

A Sziilsi k6zosség tagjai barmikor felkereshetik az iskolat.
Az Sziil6i kozosség iiléseinek szervezésére az eldbbiekben leirtak érvényesek.

Tanari fogadoordkat, sziildi értekezleteket, sziil6i forumokat az iskola éves munkaterve
alapjan szerveziink. A sziilok eligazitasat a portds végzi az informacids tablakon elhelyezett
hirdetések alapjan. Nagyobb rendezvények esetén dolgozok és tanuldk segitik a portas
munkajat.

Nagyobb csoportokat a ,,nyitott kapuk™ rendezvénysorozat keretén beliil fogadunk. Ebben az
esetben kiilén szervezésben beosztott tanaraink fogadjak és kalauzoljak az iskoldba érkezd
didkokat &s sziiloket.

Az iskola vendégei a fOldszinti auldban vagy a foldszinti folyosén vérakozhatnak.
Amennyiben elére bejelentett latogatasrol van sz6, akkor errél a portan elézetes informécioval
rendelkeznek, amely tartalmazza a latogatas idopontjat, a latogaté nevét €s a szervezet
megnevezését. A portas a vendégeket fogadja és iranyitja.

Ha a latogatas (rendezvény, tovabbképzés, kiils6 konferencia, tanulméanyi verseny stb.) olyan
mértékl, hogy a portds egy személyben nem képes ezt a feladatot ellatni, akkor az iskola
igazgatoja rendelkezik a fogadast segit6 tanarokrol és didkokrol.

Ugyancsak a portan kell elhelyezni azon kiilsé tanfolyamok tanarainak és didkjainak
(résztvevdinek) névsorat, valamint a foglalkozasok idépontjait, melyek olyan személyeket
érintenek, akikkel iskolank nem all jogviszonyban.

Ha nem el6re bejelentett latogatasrol van sz, akkor a portas a hivatalosan bemutatkozo
vendéget az iskolatitkarhoz iranyitja, aki ezt kévetden hivatalbol rendelkezik a latogatdssal
kapcsolatban.

Erettségi taldlkozok szervezését tanitasi idén kiviil, csak igazgatdi engedéllyel és az
épiiletgondnokkal egyeztetve (portaszolgalat, takaritas stb.) lehet szervezni.

Nem szervezetten kiilonb6z6 céllal érkezhetnek vendégek iskolankba (hospitlé egyetemistak,
foiskolasok, szervizes szakemberek, viszonteladok, felmérést készitdk, fotésok, orvosi
felvilagosité eldadasokat tartok, munkatigyi kozpont munkatarsai stb. ).
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A portas koteles minden idegen személytdl megkérdezni jovetele céljat, majd utbaigazitani.
A portés koteles a portakdnyvbe beirni a latogatd nevét, érkezésének, tdvozasanak idejét, s
azt, hogy kihez jott.

4.3. Az iskola helviséseinek lezariasa és a kulcsok orzése

Az oktatas, illetve a munkaidd befejezése utdn az egyes helyiségek ablakait, tovabba a
folyoséra vagy el6térre nyil6 ajtokat a helyiségb6l utoljara tavozé vagy arra kijelolt dolgozd,
illetve tanulé koteles becsukni. Az oktatast vezetd pedagdgus az ablakok, ajtdk becsukasarol
koteles meggy6z6dni.

A zéarhaté helyiségek kulcsait az érintett (utoljara tdvozo vagy leltarilag felelds) dolgozok
kotelesek tavozaskor a szolgilatot teljesitd portasnak leadni, aki a kulcsot a kulcstablan

elhelyezi.
A szolgélatot teljesitd portas koteles ellenérizni, hogy valamennyi kulcsot leadtak-e.

A szolgélatot teljesitd portas az oktatas befejeztével, a munkaidd, illetve a dolgozok tadvozasa
utdn naponta koteles ellendrizni, hogy az egyes helyiségek ablakai, - tovabba valamennyi
folyoso és el6tér ajtaja - be vannak-e zarva

A takaritok és a flitd a helyiségek kulcsait az ligyeletes portastol veszik at és munkdjuk
végeztével az ligyeletes portasnak kotelesek leadni.

Az épiilet bejarati ajtajainak kulcsai csak a portasokndl és az intézmény vezetdjénél lehetnek.

4.4. Az iskola épiiletében idegen dolgozok altal végzett munkak szabalvozasa

Az iskola épiiletében - akar munkaidé alatt, akdr azon kiviil - idegen dolgozok (épitok,
villanyszerel6k, stb.) csak megfelel feliigyelet alatt végezhetik munkajukat.

A feliigyeletet az épiilet gondnoka kételes megszervezni €s ellendrizni. Az idegen dolgozok
foglalkoztatasarol a szolgalatot teljesitd portast a gondnok koteles értesiteni.

Az épiiletben foglalkoztatott idegen dolgozdknak az épiiletbe valo belépését, az épiiletbdl valo
tavozasat a szolgalatos portas az ligyeleti naploba bejegyezni koteles.

4.5. Vegzves rendelkezések

Az iskola tisztasagaért az épiilet gondnoka felelds.

Az épiilet nyitasakor a szolgalatot teljesit6 portasnak ki kell kapcsolnia a riasztd berendezeést,
zaraskor aramtalanitani kell és miikodésbe kell helyezni a riaszté berendezést.

Az iskola eszkozeit az igazgatd engedélyével lehet kivinni az épiiletb6l. Az irasbeli
engedélyen szerepeltetni kell a visszahozatal id6pontjat is. Az engedélyezés a szallitolevélen
torténik, melynek egy példanyat kivitelkor at kell adni a szolgéalatot teljesitd portasnak.

4.6.. A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekldése, igénye, €s az iskola
engedélyezett idokerete szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

Ezek formdi: szakkorok, onképzokorsk, didk sportkor, gyodgytestnevelés, korrepetélas,
tanulmanyi- és sportversenyek, kulturalis rendezvények stb.
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A didkksrok miikodése szeptember 15-t61 majus 31-ig tart. Kiillonleges esetben — igazgatoi
engedéllyel — a didkkordk a sziinetekben is folytathatjdk munkajukat. A didkkoéri orak
dsszevontan is tarthatok, de a koltségvetési id6 alatt a tervezettet nem 1éphetik til.

A didkkori tagsagra valo jelentkezés Onkéntes, de a jelentkezés egy tanévre szél, onnan
kimaradni csak indokolt esetben, a tanarral megbeszélve lehetséges.

A diakkordkre és korrepetalasokra vald igényt eldre - a tantargyfelosztas elkészitése idején
kell a tanuloknak illetve a szaktanaroknak bejelenteni, hogy az a tanari elfoglaltsag korlatai
kozé illeszthetd legyen. Ezek végso engedélyét az igazgat6 adja meg.

a/

b/

c/

e/

Szakkoroket a szaktandrok a tanuldi érdeklodésnek megfelelden szaktirgyakhoz
kapcsoloddan vagy attdl eltéré témaban is indithatnak. A foglalkozdsok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, err6l és a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni.

Az onképzékorok a miivészetek, természettudoméanyok és technika teriiletén teszik
lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktandri irdnyitds melletti
tehetséggondozasat. Az onképzokor munkaja sordn nagy mértékben hagyatkozik a kreativ
tanulék aktivitasara és onfejleszt6 tevékenységére. (P1. human és redl targyakbol egyetemi
elékészitd szakkorosk 11-13. évfolyamon, szakmai gyakorlati délutanok, stb.)

A foglalkozasokrol szakkori naplét kell vezetni.

A gyégytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelési
orara valo beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése
kételezd. A gyogytestnevelési Ordkat nem az iskolankban tartjak, de az onnan val6
hidnyzas iskolai hianyzdsnak mindsiil. A gyogytestnevelovel a kapcsolatot a testneveld
tanarok tartjak.

A Kkorrepetilasok célja a tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A
korrepetaldson val6 részvételre a tanul6t ktelezni nem lehet. Ezeken az 6rdkon a tantervi
anyaggal tovabbhaladni vagy feleltetni nem lehet.

A tanulészoba célja azon tanulok felkésziilésének segitése, akiknek csaladi
kérnyezetiikben nem biztositottak a nyugodt tanulds feltételei. Szaktanuldszobikat a
tananyag hatékonyabb elsajatitisanak tamogatasara szerveziink, ahol a tanulok idejiik és
igényeik alapjan maguk valaszthatjdk meg a tantargyakat és a segit6 tanarok személyét.

A tanuldk tehetségének kibontakoztatdsa, a tantervi anyagra ¢épiild, elmélyiiltebb
tuddsanak megvizsgalasira, a versenyszellem felkeltése céljabol hazi versenyeket lehet
szervezni. A versenyek illeszkedhetnek a szakorak tartalmaihoz, de més téméban is
indithatok. A hazi versenyeket a tanév elején kell meghirdetni. Gondoskodni kell a
versenyt nyert tanuldk, illetve kozdsségiik eredményeinek értékelésérol, jutalmazasarol.

Az iskola kényvtara a hét minden napjan, meghatarozott idében a tanulok rendelkezésére
all.
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4.7. Kozosségi szolgalat

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden iskolank is megszervezi a tanuldink kozosségi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval sszefliggd feladatok ellatasat.

A kozosségi szolgilat programjanak Osszeallitasanal arra toreksziink, hogy a kozosségi
szolgalat céljait Osszehangoljuk pedagodgiai programunkban megfogalmazott nevelési
céljainkkal. Ezért olyan programokat szerveziink, melyek egyuttal pedagogiai céljaink
megvaldsitisara is alkalmasak.

Tevékenységi teriileteink:

- Diakok a Jelkyért (takaritas, karbantartas, épiilet szépitése);

-  Kozosségi tinnepek, rendezvények szervezése

- Gyerekekkel kulturalis programok szervezése (Mikulas, gyereknapi miisor,
jaték);

- Idésekkel kulturalis programok szervezése (Sajat nyugdijasainknak misor
készitése);

- Iskolai kornyezet dekoracioja (kidllitasok €pitése);

- Iskola éltal szervezett taborok (taborszervezési, kulturalis, sport stb.);

- Vordskereszt  szervezetével  egyiittmitkodés  (jotékonysagi,  szocialis
tevékenységek);

A tevékenységi teriileteinket folyamatosan bévitjiik tanuldink érdeklddése és a lehetéségeink
szerint.
A tevékenységi teriileteket koordinatorok iranyitjak, akiket az igazgato biz meg.
A koordinatorok feladata:
- atanuldk felkészitése, mentoralas, pedagdgiai feldolgozas,
- afogadd helyekkel valé kapcsolattartas,
- adminisztralas, dokumentalas, igazolas,
- atanulok bevonasa,
- atanulok tevékenységének elismerése.

Eljérasi rend:
e A tanuldk és sziilok tajékoztatdsa a valaszthatd lehetoségekrdl. (Program feltoltése a
honlapra.)
o Jelentkezés.

- A tanuld 6nként vélaszthatja ki azt a helyet, tevékenységet, amely szamara a
legvonzdbb.

- Jelentkezési lap kitOltése, amely tartalmazza a kozOsségi szolgélatra
jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét €s a sziil6 beleegyezd
nyilatkozatat is.

o Koz0sségi szolgalat teljesitése
A tanulok egyénileg vagy csoportosan végezhetik a valasztott tevékenységet.
o A koOzOsségi szolgalat dokumentalésa.

33



A tanulok:
- naprakészen kotelesek kozosségi szolgalati naplojukat vezetni: mikor, hol,
milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytattak,
- reflexiok megfogalmazasa.

Az iskola:
- a dokumentumainkban rogziteni kell a kozosségi szolgélatra vonatkozo
szabalyokat;
- a kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl
egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.

A koordinal6 tanar:
- rogziti az egyes feladatkdroket;
- ajelentkezési lapok alapjan elkésziti a beosztast;
- intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrol;
- megszervezi az iskolai szintl programzarast.

Osztalyfonok:
- a diak szolgalati naploja alapjan a naploban, torzskonyvben, bizonyitvinyban
rogziti a teljesitett 6rak szamat,
- kapcsolatot tart, tamogatast nyjt a didkoknak, feldolgozza velik az
élményeket
(osztalyfonoski orai beszélgetés, értékeld lap stb.).

4.8. ﬁnnege’lvek, hagyomanyok

4.8.1. A névadd emlékének apolasa

Iskolank névadoja Jelky Andras.
Tiszteletére rendezzik meg minden évben a Jelky-napot. Az iskolanapon valtozatos
programokat (tudomanyos, kulturélis, sport stb.) szerveznek az iskola tanul6i €s tanarai.

4.8.2. Nemzeti tinnepek

A tanév alatti iinnepeink: oktdber 23., marcius 15.
Az iinnepségek megszervezésének méltd modjat évenként valtoztatjuk, melyet az éves
munkaterv tartalmaz.

4.8.3. Iskolai tinnepélvek. rendezvények:

- Tanévnyité: a 9. évfolyam a kultirteremben, a tobbi évfolyam az osztalyteremben video-
lancon keresztiil nézi a misort.

- Karacsonyi iinnepség: iskolai és osztaly linnepségek.

- A Magyar Kultira Napja, a Koltészet Napja: A human munkakoz0sség szervezéseben
irodalmi megemlékezés versenyekkel, rendezvényekkel.

- Szalagavaté bal: a végz6s évfolyam osztalyainak szalagavatd baljat a 12. évfolyamosok
szervezik.

34



- Ballagas: a végz0s évfolyam osztélyainak linnepsége a szakmai vizsgak megkezdése elétt,
melyet a human munkak$zdsség szervez.

-  Tanévzaré tanul6i ilinnepség: a végz6s tanulok és az alsdébb évfolyamok jutalmazott
tanuldi a kultarteremben nézik a miisort. A t6bbi tanulé az évnyitéhoz hasonlé modon
vesz részt az €vzaron.

Egyéb iinnepeink:

- Oktober 6.,

- Mikulés-iinnepség,

- Tanévzaré pedagogus nap,
- Nyugdijas talalkozo.

Emléknapok:

- emlékezés a holokauszt (aprilis 16.) és a kommunizmus (februér 25.) aldozataira;

- nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.).

A megemlékezés térténhet osztalyfondki oran, az iskolaradidban, valamint egyéb modon is.

4.9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

4.9.1. Az oktato-neveld munka belsd ellendrzése - és az ehhez kapcsolddo elbirasos
adminisztricid.

A belsé ellendrzés célja, hogy az iskolavezetés szamara allandé informéacioval szolgaljon az
oktaté-neveld munka hatékonysagat illetGen, és ebbdl adéddan a tanéven belil, illetve a
kovetkez6 tanév tervezéséhez megfelel6 ismereteket, kovetkeztetéseket adjon.

A belsé ellenérzésben részt vesz: a nevelési igazgatOhelyettes, a miivészeti igazgatohelyettes,
a szakmai gyakorlati oktatdsvezets, , a munkakozosségek vezet6i, illetve megbizas alapjan
felkért személyek. A belsé ellendrzés teriileteit az igazgatdé a munkatervben rdgziti, s a
teriiletért felelds igazgatohelyettes végzi a belsd ellendrzést, illetve az vagy azok, akik
megbizatast kaptak.

A feladat vizsgalata id6hoz kotott; az illetékesek vagy az igazgatonak kozvetleniil szamolnak
be, vagy a neveldtestiilet, illetve az iskolavezetés szamara adnak értékelést.

Tanévenként vizsgalandd:

- Az érarend és a tantargyfelosztas megfelel-e az ltalanos pedagdgiai elveknek.
- Biztositja-e az egyenletes leterhelés elvét.

- Aranyosak-e a tilmunka jelentkezései.

- Hospitalasi lehetdségek adottak-e.

- Egy-egy osztaly vagy évfolyam szamaéra egyenletesek-e a napi terhelések.

Hospitalasi szempontok:

- A tartalmi célkitlizések megvalosulnak-e a tandran.

- A tartalmi célok megvalositasat hogyan segitették a modszertani eszkdzok.
- Az osztalyozas, értékelés az iskola normainak megfelel6-e.

- Megvaldsul-e az elfogadottnak tartott tanar-didk viszony?

- Rendelkeznek-¢ a tanuldk a tanoran a sziikséges felszerelésekkel.

Az egységes Oraldtogatasi szempontokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
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Teljesitménymérések:

(Az ismeretek szilardsaga, az alkalmazas, az adatszertiség ellendrzésére.)

A felmérések az igazgatésag dontései szerint egy-egy tantirgybdl - a félévi tapasztalatok
alapjan, a szaktargyi munkakozosségek bevonasaval késziilnek.

Az értékelés, illetve a levonhato kovetkeztetések nevelési értekezlet témai lehetnek, vagy
egy€b neveldtestiileti megfontolast igényelnek.

Kozponti mérésekben valo részvétel:

Az orszagos mérések visszajelzést adnak az alapkészségekrdl. A fenntarté altal elrendelt
mérésekben részt vesziink. A mérések eredményeit nevelGtestiileti értekezleteken értekeljiik €s
meghatarozzuk a sziikséges teend6ket, beépitjiik a tapasztalatokat a tanitasba.

Az ellenérzés egyéb alkalmas teriiletei:
Egy-egy osztily vagy évfolyam etikai, szociometriai vagy egyéb szempontbol t6rténd
felmérése a jobb megismerés érdekében. A felméréseknél figyelembe kell venni a tanuld
személyiség jogait és az adatvédelmi torvényt. Ilyen jellegli feladatot az osztalyfondki
munkak6zosség kaphat - igény szerint.

Az iskolai adminisztracio ellendrzése:
Az elektronikus napl6 vezetését, a hidnyzasok adminisztraciojat a nevelési igazgatohelyettes

havi rendszerességgel ellendrzi.
Az osztalyfonoki munkakozosség vezetbje negyed évente ellendrzi a torzslapok naprakész,
pontos vezetését, valamint az osztalyféndki fegyelmezé intézkedések meglétét és

s

Az igazgaté id6szakosan ellenérzi az iskolai adminisztraciot. (Iktatas, tovabbitas, irattar,
esetleg selejtezés szempontjabdl is.)

4,92, Telijesitményértékelési rend

Az intézmény teljesitményértékelési szabalyzatat az 5. szamu melléklet tartalmazza.

4.10. Panaszok, fegvelmi vétségek eljarasi rendje

A panaszok. fegyelmi vétségek kezelésének 1. szintje
e A hazirend hatilya alatt allok (tanulok, sziilok, tanarok, alkalmazottak) barmilyen
panaszukkal  (személyes, tanulmanyi, fegyelmi stb.) a szaktanirokhoz,
osztalyfonokokhoz fordulhatnak.
e Fegyelmi vétséget kivet el az a tanulo, aki stlyosan vagy ismételten megsérti az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve a hazirend eloirasait.
e A tanuléval szembeni fegyelmezé intézkedések:
a) szaktandari szdbeli, illet6leg irasbeli figyelmeztetés,
b) osztalyfénoki szobeli, illet6leg irdsbeli figyelmeztetés,
¢) osztalyfonoki intés,
d) megbizatas visszavonasa.
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A panaszok. fegvelmi vétségek kezelésének 2. szintje

A hazirend hatalya alatt 4116k barkivel szemben fennallé panaszukkal fordulhatnak az
iskola allandé Panaszkezeld Bizottsagahoz.

A 3 f8s bizottsag hatdskore kiterjed a hozzd beadott panaszok kivizsgalasira, a
koriilmények  feltarasara, és az esetleges kompromisszumos megoldasok
megkeresésére.

A bizottsag maga valasztja meg a panaszok rendezésének mddszereit.

A bizottsag tagjait titoktartas kotelezi az eljaras soran tudomasukra jutott személyes
informacidk tekintetében.

A Dbizottsagnak beszamolasi kotelezettsége van az igazgatdé felé, valamint
meghatdrozott idokézokben tajékoztatja a tantestiiletet tevékenységérol.

A panaszok, fegvelmi vétségek kezelésének 3. szintje

Amennyiben a panaszok, a fegyelmezetlenségek a Panaszkezeld Bizottsag
intézkedései utan is fennallnak, az igazgat6 fegyelmezd intézkedéseire keriil sor.
Az igazgato fegyelmez6 intézkedései:

- igazgatoi szobeli, illetve irasbeli figyelmeztetés,

- igazgatoi intés.

A panaszok. fegvelmi vétséeek kezelésének 4. szintje

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A tanuloval szemben fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigoril megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas az adott iskoldaban a tanév folytatdsatol,

- kizaras az iskolabol.

Athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a
tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott.

Az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol és a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés
tankdteles tanuloval szemben csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Ekkor a sziil6 koteles 11 iskolat keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanulé masik iskolaban torténé ethelyezése a sziilé kezdeményezésére
15 napon beliil nem oldédik meg, a korméanyhivatal hét napon belill kdteles masik iskolat
kijel6lni szamara.
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A munkavédelmi eldirasokat stlyosan €s ismételten megsérté tanulé fegyelmi
hatérozat alapjan kizarhat6 az iskolabol.

A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi bizottsaga folytatja le.
A fegyelmi bizottsag allandé tagjai:
- Panaszkezel6 Bizottsag harom tagja
- DOK elndke
A fegyelmi bizottsag nem allandé tagjai:
- a fegyelmi tigyben érintett tanulé / tanulok osztalyfondke / osztalyfonokei
- a fegyelmi {ligyben érintett tanul / tanulék ODB titkara / titkéarai
A Panaszkezeld Bizottsag tagjai koziil bizza meg a fegyelmi eljaras levezetdjét.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét — kiskora tanulé sziildjét — értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras meginditasarl szolé értesitésben a kotelességszegd tanuld —
kiskorti tanulé esetén a sziilé — figyelmét fel kell hivni egyeztetd eljaras lehetéségére,
feltéve, hogy ehhez a sértett — kiskort tanulé esetén a sziil6 — hozzajarult.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A tanuld — kiskorti tanuld esetén a sziil — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil irasban bejelenti, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Az egyeztet eljaras rendje:

1.) Az egyeztet6 eljaras résztvevdinek meghivasa:

- afegyelmi vétséget elkdvetd tanulo (tanulok),

- a vétkes tanuld (tanulok) tamogatéi (lehet sziils, osztalytars, osztalyfonok,
mas pedagogus, felkért kiils6 személy),

- a sértett tanulo, pedagogus, mas személy, akinek az érdekeit az eset sértette,

- a sértett tAmogat6i (lehet szill6, osztalytars, osztalyfénok, mas pedagogus,
felkért kiils6 személy),

- azeljaras vezetdje,

- adiakok képviseldi, didkdnkormanyzat és osztalyk6zosség didkvezetdje,

- mads meghivottak.

A meghivas a részvételi szandék tisztazasa utan torténik.

2.) A hely és az id6 pontos meghatarozasa, err6l az érdekeltek értesitése.

3.) A hely berendezése az eljaras szabalyai szerint.

4.) Az eset kivizsgalasa, az érdekeltek meghallgatasa, a bizonyitékok Osszegy(ijtése.
5.) Az egyeztetd eljaras megtartasa:

- szabalyokat ismertetd rovid bevezeto;

- az esettel kapcsolatos korkérdés;

- a megoldashoz vezetd konzultacio;

- a megoldas elemeinek tisztazasa, megfogalmazasa;

- megallapodasi javaslat elfogadtatdsa a konferencia résztvevéivel.
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6.) A megallapodas betartasanak ellenérzése.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik,
tovabb4, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

e Ha a felek az egyeztetd eljarasban megallapodtak, a fegyelmi eljarast fel kell
fiiggeszteni legfeljebb harom hdénapra.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett — kiskoru tanulé sziil6je — nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e A fegyelmi tirgyalas nyilvanos. A nyilvanossdg kérelemre korlatozhato, illetve
kizarhato.

e Az cljards soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo €s a
képviseldjilk az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakra
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasdra, amely a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a tanulé mellett szol.

e A fegyelmi hatdrozatot a targyaldson szoban ki kell hirdetni, majd a kihirdetést

kovetden hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanulénak — kiskoru tanul6 esetén

— sziil6jének.

Az elsbéfoku hatarozat ellen a tanulé — kiskoru tanul6 sziiléje — a kézhezvételtol

szamitott tizendt napon beliil fellebbezést nyidjthat be az elséfokd fegyelmi jogkor

gyakorlojahoz.

4.11. Intézményi védo. 6vo eldirasok

4.11.1. Rendszeres egészséeiigyi felligvelet és ellatas

Iskolankban iskolaorvos és védoéné dolgozik heti egy alkalommal. Munkajukat meghatérozott
rend szerint végzik. A rendelési id6 az orvosi vizsgdlészoba ajtajan van minden évben
kifiiggesztve. A rendelési id6 elsé Orajaban (8-9-ig) szlirovizsgélatokat végeznek az eldre
megallapitott sorrend szerint. A sziir6vizsgalatra évente egyszer minden osztélyban sor keriil.

A tanév elején a testnevelési ordk aldli allandé felmentést, illetve a tanulok gydgytestnevelési
fokozatat az iskolaorvos allapitja meg.

Az iskolaorvos nagy segitséget nyujt azzal, hogy a szirévizsgalatok alatt felderitett
egészségligyi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat tovabbi szakrendelésekre utalja be. Késobb
ellenérzi, hogy a tanuld a szakrendelésen megjelent-e és betekintésre visszakéri a leleteket.
Ennek célja a komolyabb problémak megeldzése.

Az iskolaorvos és a véd6nd szakmai segitségével torténik rendszeresen az egészségligyi
felvildgositd és ismeretterjesztd osztalyfonoki ordk szervezése. Ezeken az osztalyfonoki
orakon vagy 6k maguk, vagy meghivott eléadok értelmezik az adott témat, videofilmet,
ismeretterjeszt6 anyagokat €s elbeszélgetnek a tanuldkkal a latottakrdl.

A tanuldk évente fogaszati ellenorzésen vesznek részt.
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4.11.2. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén

Az iskoldban munkavédelmi képviseld 1atja el a munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

A szakképzésben folyé gyakorlati képzés soran a munkavédelemre vonatkozé el6irasokat
alkalmazni kell. Ezek betartatisaért az igazgato, a miivészeti igazgatohelyettes és a szakmai
gyakorlati oktatasvezet6 felelosek.

Az intézmény minden dolgozdja kételes a munkavédelemre vonatkozo eléirdsokat betartani €s
betartatni.

A kozépfoku oktatasi intézményekben az iskolai oktatasban résztvevd tanuldkat, elméleti
és gyakorlati munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A munka- és tiizvédelmi oktatast
minden tanévkezdéskor és félévkor megismételjiik. Az oktatast a szakoktatok végzik és a
naploba beirjak.

Alapvet6 koévetelmény, hogy a tanul6k mind az altalanos munkavédelmi ismereteket, mind
a munkakoriikkel kapcsolatos szakmai munkavédelmi tudnivalokat elsajatitsdk, illetve
alkalmazni tud;jak.

A tanuldk kételesek a biztonsagos és egészséges munkavégzésre vonatkozd szabalyokat
betartani és a balesetek megel6zésében, illetve elharitdsdban tevékenyen részt venni. A
kabinetekben, laborokban is munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni az elsd tanitasi
6ran a tanuldkat, fel kell hivni figyelmiiket a lehetséges veszélyforrasokra, a helyes
magatartdsi normakra. Specialis teriilet a testnevelés 6ra. A testneveld tanarok szerepe
nagyon fontos a testnevelési és sportbalesetek megel6zésében oktatassal és dllando

odafigyeléssel.
A tanuldbalesetekkel Osszefiiggd egyes feladatok:

Azt a tanulot, akit baleset ért, azonnal szakszerli apolasban kell részesiteni iskolan beliil.
Ha ott nem oldhaté meg az 4polas, a mentdket kell kihivni a sziilok egyidejii értesitése
mellett.

A hérom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A megtortént balesetekrdl a jegyzokonyvet a www.emmi.gov.hu cimen elérheté tantigyi
baleseti nyilvantartd felilleten kell kitdlteni és ki kell nyomtatni. A kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd hoénap 8. napjaig 4t kell adni a
tanulénak/sziilének. A jegyzO6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmeény
Orzi meg.

Segiteni kell a tanuldnak a biztositas-kartérités intézéscben.

A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telefaxon azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

Silyos az a tanul6baleset, amely

a/ a sérillés a tanulé halalat okozza (Haladlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt, orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefliggésben €letét vesztette).

b/ valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat okozza.

¢/ orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, tartos egészségkarosodast okoz.

d/ sulyos csonkulast, testrészek elvesztését okozza.
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e/ a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okoz.

- A nevelési — oktatdsi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi k6zosség, az iskolai
diakdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

-~ Minden tanul6balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.

4.12. Tizvédelmi elirasok

Az iskola tanuldira és dolgozdira az Intézeti Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak az

iranyadok.

Ennek alapjan a tanulok tlizvédelmi oktatas keretében tajékoztatist kapnak az Intézeti

Tiizvédelmi Szabalyzatrol.

fgy:

- atiizriad6 tervrél, amely tartalmazza a teenddket tiizriadé esetén az épiiletben tartézkodas
ideje alatt,

- atlizjelzés modjarol,

- amenekiilési atvonalakrol,

- amagatartasi eldirasokrol.

Kiilon kiemelést nyer az oktatisban az elektromos késziilékek rendeltetésszeril hasznalata €s a
dohanyzas tiizveszélyessége.

4.12.1. A rendkiviili esemény. bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény bekdvetkezése soran teendd legfontosabb intézkedések:
- riasztas végrehajtasa (jelzokiirt),

- életmentés és elsdsegélynyujtas,

- anyagi javak mentése, 6rzése,

- aveszélyeztetés tovabbterjedésének megakadalyozasa.

Teend6k bombariado esetére:
A bombaval valo fenyegetés utan azonnal tajékoztatni kell az igazgatot vagy helyettesét, aki

értesiti a rendOrséget.
A rendérség megérkezéséig is meg kell kezdeni az épiilet szervezett kiliritését. A kiiiritést az
igazgatd vagy a helyettese az iskolaradiéban rendkiviili kdzleményként bemondja.

Az alagsorban tartozkodé tanulok (alagsori félterem, alagsori nagyterem, alagsori tanmiihely
és tornaterem) az épiilet elhagyasakor hasznalhatjak a hétso6 kijaratot.

A foldszinten és az emeleteken tartézkodd tanulok a fobejaraton hagyhatjak el az iskolat,
tanaraik vezetésével. A tanuloknak személyes holmijukat magukkal kell vinni.

Azon tantermeket, amelyekben nem miikédik iskolaradio, az tigyeletes igazgatohelyettes vagy

igazgato fel kell, hogy keresse személyesen. A bombariadé alatt az épiiletet az iskola felnétt
dolgozoéinak is el kell hagynia.
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A rendérség az épiiletet atvizsgalja, és az atvizsgalds utan, annak negativ eredményét tudva,
visszatérhetnek a tanuldk és a dolgozok az épiiletbe.

rrrrr

Ennek két megoldasa lehetséges, attol fliggben hany 6ra maradt el: vagy meghosszabbitott
tanitdsi nappal vagy szombatra elrendelt, rendkiviili tanitasi nappal potolhatok az ordk. A
potlas modjardl az igazgaté dont.

A bombéval valo telefonos fenyegetést minden esetben felvessziik iizenetrogzitdre, €s a
hangszalagot a rend6rség rendelkezésére bocsatjuk.

Ha fény deriil arra, hogy kihez kapcsolhaté a robbantassal vald fenyegetés, azt a tanuldt

fegyelmileg felel6sségre fogjuk vonni.
Az iskolavezetéség bombariadd esetén mds épiiletet nem tud biztositani, sem a rendes tanitas
idejében, sem az érettségi irasbeli alatt. Ennek kockazatat tudnia és ismernie kell a tanuloknak

és tandroknak egyarant.

4.12.2. Katasztrofa-. tliz- és polgéri védelmi tevékenység szervezeti és végrehaijtasi rendje

Az intézményben szamitasba johetd veszélyhelyzetek:
Természeti elemekhez kapcsolddd katasztrdfak

- foldrenges,

- hé: Jéga

- esd, kod,

- fagy.

Tiiz. robbanas

- géZ,

- folyadék.

Szandékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet
- témegmozgashoz kapcsolodé rendezvény.

Terrorcselekménvhez kapesolddo veszélvhelyzet
- robbantas,
- bombariadé.

Megel6z6 intézkedések a katasztrofahelyzetek kialakulasénak elharitaséara, csdkkentésére:

Az intézményben talalhat6 veszélyforrasok figvelemmel kisérése
- gazvezeték,

- kazanhaz,

- transzformatorhaz,

- lizemeltetési funkciok,

- konyha.

Az intézmény és kornyezetének folyamatos ellendrzése
- portai iigyelet, ligyeletes tanar,
- személy és anyagforgalom figyelemmel kisérése,
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- a benntartozkodok folyamatos nyilvantartasinak rendje (jelenléti iv, eltavozasi flizet,
osztalynapld),

- felvilagositas, oktatas, gyakoroltatas,

- riasztasi rendszer kialakitdsa.

Katasztréfa elharitas esetén végrehajtando altalanos feladatok:

Mentési feladatok

Mentési terv elkészitése, tartalma:

- miszaki védelem,

- mentés, karelharités irdnyitasa,

- adolgozok feladatai,

- arendkiviili események bejelentésének maddja,
- vészhelyzetre felkészités.

Intézkedésre. dontésre jogosult vezetdk értesitése
- Vezet6k névsora:

- igazgatd

- igazgatdhelyettesek,

- ¢épiiletgondnok.

Egyiittmiik6dési feladatok

Elharitasra hivatott szervezetekkel, azok tagjaival vald egyiittmiikodés feladatai:
- informacidszolgaltatas,

- segitségnyujtas,

- kozremiikodés.

4.12.3. Eljarasi rend jarvanviigyi készenlét és veszélvhelvzet esetén

Miikddési rend

Az iskola épiiletébe kizardlag egészséges, tiineteket nem mutato6 tanuld és dolgozo 1éphet be.
A belépdk testhdmérséklete megmérésre keriil. A 37 — 37.5 °C kozotti hdmérséklet esetén
tjabb mérés révid varakozasi id6t kovetden. 37.5 °C feletti hbemelkedés esetén nem lehet az
intézménybe lépni.

Az intézmény elbtti teriileten, valamint az iskola épiiletében kerdilni kell a csoportosulést.

A koOz06sségi terekben egyszerre csak annyi tanulé tartézkodhat, hogy betarthaté legyen a 1,5
méteres védStavolsag. A megfeleld védotavolsag betartdsa kiilondsen fontos a mosddkban,
illetve az oOltdzokben, ezért a tornadrak elStti és utani 6lt6zésnél el kell keriilni a
csoportosulast.

A blokkban tanitott ordk esetén a csengetési rendtdl eltérben tarthatjdk meg a tanarok a
szunetet.

A készenlét és a veszélyhelyzet fenndllasdnak id6szakaban nagy létszamt rendezvényeket
nem szerveziink (kirandulas, linnepségek, szalagavato bal stb.).

A sziil6kkel a kapcsolattartas elektronikus titon torténik a KRETA feliiletén.

A kdz6sségi terekben a maszk viselése kotelezd, a tanitasi 6rdkon a maszk viselése javasolt,
de nem kételezo.
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A szaktanar a sajat tanordjara vonatkozoan kételezové teheti a maszk viselését.

A gyakorlati 6rakon — a személyes kontaktus elkeriilhetetlen volta miatt — a maszk hasznalata
kdtelezo.

A konyvtarban, valamint az irodai helyiségekben egyszerre csak egy személy tartézkodhat,
maszk viselése kotelezo.

Egészséges, tiszta kérnyezet biztositasa

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasara.

Az intézménybe vald belépéskor a bejaratndl elhelyezett fertotlenitét mindenki koteles
hasznalni. Az egyes tevékenységeket megelézden és azokat kovetden szappanos kézmosdssal
vagy alkoholos kézfertétlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

Be kell tartani a kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor,
majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukdba dobasa ¢és alapos kézmosis, esetleg
kézfertotlenites.

Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani az alapos szappanos kézmosasra vagy
kézfertStlenitésre. A jarvanyiigyi készenléti id6szakban, a kozosségi terekben (folyosok, aula)
az étkezés kertilendd.

Kiemelt érdek az épiilet tisztasdginak megdvasa. A tanorak alatt folyamatosan kertil sor a
kozdsségi terek, tantermi ajtok Kilincseinek fertétlenitd takaritasara. Az épiiletben tartézkodok
kotelesek a tisztasdg megtartasara, a rendeltetésnek megfelelé hasznalatra.

A fokozott biztonsag érdekében ajanlott, hogy a tanuldk maguk is toroljék at az altaluk
hasznalt eszkozoket, felilleteket.

A tanulék a tanéridkon torekedjenek a sajat eszkOzeik haszndlatara, keriiljék el a k6z0s
felszereléshasznalatot.

A helyiségek ablakait az id6jaras fiiggvényében lehetség szerint nyitva kell tartani.

A tanuldk mulasztasa

A sziilé koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-gyanu vagy igazolt
fert6zés van.

A tartésan beteg tanulok esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni, ha tartos
betegségérdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatta.

Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabba, ha a tanuld hatésagi karanténba keriil a részére el6irt
karantén idészakara. Ezen idészakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

A tanulé az iskolaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza.

Eljards fert6zésgyanu esetén

Ha az intézményben tartézkodokndl fertézés tiinetei észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t
kiiloniteni. Ertesiteni kell az iskolaegészségiigyi orvost, tanuld esetén a sziilot is, akinek a
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keresse meg telefonon a gyermek haziorvosat.
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A beteg tanuld feliigyeletét ellaté személynek kesztytli és maszk hasznalata kotelezo.

Ha a sziil6 gyermekénél tiineteket észlel, gondoskodnia kell orvosi vizsgilatrél. A sziild
kételes az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

5. Egyéb szabalyozasok

5.1. A konyvtar miakodése

5.1.1. A konvyvtar igénybevételének és miikddésének altalanos szabalvai

Hasznalati kor: az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi és dolgozdi hasznalhatjak. A

beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A kényvtarhasznalat médiai:

helybenhasznalat,
kélcsonzés,
csoportos hasznalat.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

az informacidéhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt kényveket az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell régziteni. Az
iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

olvasétermi, kézikonyvtari allomanyrész,

a muzealis gylijtemény,

a Burda szakmai folydirat, valamint a Burda katalogus, (1985-2003)
a folyoiratok,

hanglemezek, CD-k,

A csak helyben hasznalhaté miveket a szaktandrok egy-egy tanitasi Orara, vagy a konyvtar
zarisa és nyitdsa kozotti idore kolesondzhetik.

Kolesénzés

Minden felnétt kolesonzd részére a kolesonzés elektronikusan, a HUNTEKA integralt
konyvtari rendszeren beliil torténik

A tanuldk kdlesdnzése a HUNTEKA integralt kdnyvtari rendszeren beliil torténik,
Koényveket kélcsdndzni csak a szamitogépen valo nyilvantartasba vétel utan lehet.

A tanédrakra elvitt konyvek esetében az atvételt az iskola dolgozoi, illetve tanuldi a
kolesdnzési fiizetben alairasukkal igazoljak.

Konyvet csak a konyvtaros adhat ki kélcsdnzésre.

A kolesonzés id6tartama tankonyvek esetében az aktudlis iskolaév, a t6bbi esetben 1
honap.

Amelyik tanul6 rendszeresen nem hozza vissza hataridére a kényveket, attol a kényvtaros
a konyvtar hasznalatat megvonhatja.

A koényveket rendeltetésszertien kell haszndlni, vigyazni kell épségiikre, tisztasagukra.
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- A kolesonzott konyvek megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért a kdlesonzo
kartéritéssel tartozik.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartisai
- kolcsdnzési nyilvantartas;
- elektronikus leltarkonyv.

Konyvtari hazirend

Tartalmaznia kell:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- ahaszndlat médjait, feltételeit,

- akodlcsonzési elbirasokat,

- anyitva tartds és kolcsonzés idejét, az dlloméany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozd
rendelkezéseket,

- amagatartasi szabalyokat.

A konyvtarat az iskola minden dolgozdja és tanuldja hasznalhatja. A kdnyvtarbol konyvet
kivinni csak kolcsonzés utan szabad.

A helyben olvasashoz kikdlcsénzott konyveket, folyoiratokat a kijeldlt gytjtohelyre kell
visszatenni.

Ugyelni kell a k&nyvtar tisztasagara és rendjére. A konyvtarba kabatot és taskat szigordan tilos
bevinni az allomany védelme érdekében. Kabatot, taskat az erre kijel6lt helyen kell elhelyezni.

A konyvtarban enni, dohdnyozni, nyilt langot hasznalni, szemetelni szigoruan tilos!

Az 51-es nagyterembe, mivel itt nyitott polcok vannak, csak a szaktandrral mehetnek be a
tanulok, amennyiben dupla 6rajuk van, akkor ki kell jénniiik a folyosora a sziinetben, a tanar
bezarja a termet, és csengetés utdn mehetnek be tjra, a szaktanarral egylitt. Mindezek az
intézkedések az allomény védelmében torténnek. Mivel a konyvtarba més tanarok is bejarnak,
ezért az egyszemélyi felel6sség, tobbszemélyi feleldsséggé alakul at.

A konyvtarban kulturaltan kell viselkedni, keriilni kell a hangos beszédet, felesleges mozgast,

jarkalast, a helyben olvasOk zavarasat.
A szabalyok megszegése fegyelmi feleldsségre vonassal és a konyvtari szolgaltatisokbol valo

kizarassal jarhat.

A kényvtar nyitvatartdsi rendjér6l a konyvtar bejaratanal lehet tajékozodni.

5.1.2. A tankényvkolesonzés szabdlvozasa

A konyvtar allomanyaban 1év6 tartos tankonyveket, segédleteket a tanulok a konyvtarbol

kik6lesondzhetik.
A kolcsonzés egy tanévre szol. A tanév végén koteles a tanuld visszahozni a konyveket a

koényvtarba.

46



Amennyiben a tartds konyvet ugy adja vissza, hogy azt nem lehet kiadni mas tanulénak
(6sszefirkalta, lapok hidnyoznak bel6le), akkor kételes megtériteni a konyv arat. Azt az arat,
amely a leltark6nyvbe lett bejegyezve a bevételezéskor.

Ha a tanuld elvesztette a knyvet, akkor koteles pdtolni egy masik ugyanolyan példannyal.
Amennyiben kereskedelmi forgalomban mar nem kaphaté a konyv, akkor a leltirkdnyvben
szerepl6 arat fizeti a tanulo.

5.2. Tankdényvrendelés, tankonyvellatas és tankényvtamogatas

5.2.1. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az alkalmazand6 tankonyvek kivalasztasa

Az iskolaigazgaté feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgatd, illetve az iskolaigazgaté altal megbizott személy (a tovébbiakban:
iskolaigazgaté) feladata, hogy a pedagégusok szaméara hozzaférhetévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tank6nyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.

Az iskolaigazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdgusok az internetet is
igénybe vegyék a tankonyvkinalat megismerése céljabol.

A pedagogusok feladata a tankényvvalasztissal kapesolatban

A pedagdgusok az iskolaigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott tankdnyvjegyzek, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informdcioforras
alapjan kivélasztjak tantargyanként az alkalmazand6 tankonyveket, egyéb segédleteket.

A pedagdgusok a tankdnyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak
figyelembevételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok.

Szakmai szempontok figyelembe vétele:

A pedagbgus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjihoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandé tankonyvekre
Amennyiben egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagogusok altal 1étrehozott
szakmai munkak6z0sség hatarozza meg, mely tankdnyvek keriilnek alkalmazasra.

Anyagi, kéltségvetési szempontok figyelembevétele:

A pedagégus nem vdlaszthat olyan tankényvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankényvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulénak. A
pedagogus — a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilézhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozason valé részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitdsdhoz, és amelyet a tanodrai foglalkozason egyidejlileg
minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell.

A pedagbdgus az 4ltala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrol tajékoztatja a szakmai
munkak$zosséget.
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A szakmai munkakézdsségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkako6zosség feladata, hogy az adott tantargyat tanito pedagdgusok véleményét
figyelembe véve meghatdrozza az alkalmazando tankonyvek, segédletek korét.

A szakmai munkakozosségek vezetdi minden év februar kozepéig elkészitik- a
tankonyvfelelds segitségével - a munkakozosségek tankonyvigényét a kovetkezd tanévre. Ez
az igénylista tartalmazza, hogy az adott munkak$zosség osztalyonként és tanitott tArgyankeént
milyen tankonyvet kivan a kovetkezo tanévben hasznalni.

A tankonyvrendelés eldkészitése

Az iskolaigazgato altal megbizott tankdnyvfelelds a tankonyvrendelés elokészitési feladatai
soran a kévetkez6 tevékenységeket latja el:

- Osszegyljti a tankdnyvhasznalatra vonatkozo javaslatokat,

- Osszeéllitja a javasolt tankOnyv csomagokat,

Tankonyvesomagok osszeadllitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyl
tanterv alapjan eltéré tantargyak oktatisa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon belili
csoportonként arrdl, hogy milyen tankonyvek, segédletek kertilnek alkalmazasra.

A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankényvek, segédanyagok

- azonosito adatai (raktari szama, neve),

- a forgalmazdja,

- fogyaszto6i ara, valamint

- utalds arra, hogy szerepel —e a tankonyvjegyzékben vagy sem.
A listdk alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankdnyvcsomag varhatéan mennyibe fog
keriilni.

A munkakoz6sség-vezetdk Osszegylijtik a szaktargyi ajanlatokat és kivalasztjdk a sziikséges

tankonyveket, figyelembe véve az el6z6 évi iskolai tankonyv bevalasi vizsgalatokat.
Hatarid6: februar 15.

5.2.2 Tankonyvellatas feladatai. azok hatirideje. felelése

Feladat Hatarido — Felelos
mun{(ako.zo,s ségek tantargyankeént Ssszesitik a Adott év. februar els6 fele — mk. vezetok
tankonyvigényt
a tanuloi ’adatok aktualizalasa a KELLO mércius 26. — tankonyvielelds
rendszerében
tankonyvrendelés tovabbitasa KELLO aprilis 30. — tankényvielelos

1j beiratkozok rendelésének leadasa, alaprendelés

véglegesitése KELLO junius 30. — tankényvfelelds

tankonyv kiszallitas, atvétel augusztus — tankonyvfelelds

N . , ; , Tanév elsd napja —osztalyfondkok,
tankonyvek kiosztasa osztalyonként tankonyvfelelés
tankOnyv potrendelés | szeptember 15.- tankonyvfelelds
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Az igazgato feladata:

- felel6s az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért

- megalkotja a tankOnyvellatas helyi rendjét

- kijeloli a tankényvellatasért felelos személyt

- egyeztet a szitkséges szervezetekkel (tantestiilet)

- kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel

Tankonyvfelelds feladata:

- tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi a tankényvellatasban résztvevd személlyel
- tartja a kapcsolatot a szlilokkel

- aktualizalja a didkok adatait

- szaktanarok segitségével elkésziti a tankonyvlistat

- tartja a kapcsolatot a KELLO-val

- lebonyolitja a tankényvrendelést

- intézi a pétrendelést, a lemondast

- atveszi az iskolaba érkezo tankdnyveket

- megszervezi a konyvek kiosztasat, tanév végén a begylijtésiiket

A munkakozdsség-vezeto feladata:

- atankoOnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténé koordindldsa

- megrendelni kivant tankdnyvek évfolyamonkénti Osszesitése ¢és tovabbitasa a
tankényvfelelos felé.

Az osztalyfénok feladata:
- részt vesz a tankdnyvek év elején torténd kiosztasdban €s az év végi begylijtésben
- tajékoztatja a tankonyvfeleldst minden a tanulokkal kapcsolatos valtozasrol

A szaktanar feladata:

- tankGnyvvalasztas

- tajékoztatja az osztalyfénskoket, mely tankdnyveket hasznalja a kovetkezo évfolyamon is
az adott osztalyban.

5.2.3. Tanuldk tankénvyvrendelésének eljardsa

A munkakdzosség-vezetok altal javasolt tankonyvek jegyzéke alapjan a tankonyvfelelés a
KELLO oldalan elkésziti a tanuldk alaprendelését.
2020-t61 minden alap- és kozépfoku képzésben résztvevd, valamint az elsé szakképesitését

megszerz6 tanulé ingyenesen juthat hozza a tankényvekhez.

5.3. Pedagégusok munkaidejének és tavollétének nyilvantartasa

5.3.1. Tanitasi idokeret

A 2011. évi CXC. torvény, valamint a 2023. évi LIL torvény (2024. januar 1. napjaval
kezd$d6 hatéllyal) a pedagogusok munkaidejére vonatkozo szabalyozasa szerint az igazgato
hatdrozza meg azokat a feladatokat, amelyeket a pedagégusok a kotdtt munkaidejiikben
kdotelesek ellatni.
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Az intézményvezetd torvényi kotelezettsége a feladatok ardnyos és egyenletes elosztasa a
nevelGtestiilet tagjai kozott.

5.3.2. A tavollétek nvilvantartasa

A tanulmanyi szabadsag és a tovabbképzés miatti tavollétet a nevelési igazgatohelyettes,
minden egyéb tavollétet a gazdasagi ligyintéz6 tart nyilvan.

5.4. Az elektronikus vton elédllitott dokumentumok eljirasi rendje

5.4.1. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznélatos elektronikus naplé elektronikusan el6éllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa ideiglenesen az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. Az elektonikus napl tarolja a tanulok adatait, osztlyzatait, a
tanitdsi o6rak tananyagit, a hidnyzokat, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéscket, a sziilok
€rtesitését.

A tanulok félévi teljesitményének értékelését elektronikusan késziti el az iskola, s a sziilok az
e-naplo feliiletén tdjékozodhatnak rola, s ezt a tényt jelolik az elektronikus felileten. Az
osztalyfénokok ellenérzik a sziildi tudomasulvételt.

A tanulé/sziils kérésére ki kell nyomtatni a tanulo altal elért félévi és év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanul6i zaradékokat. Az ezeket tartalmazo kivonatot az
igazgaté alairasaval és az iskola kérbélyegzojével hitelesiti, az osztalyfénok gondoskodik a
tanuld vagy a sziil6 részére torténd atadasrol.

A tanév végén az elektronikus napl6 adatai alapjan papir alapu térzskonyvet kell kiallitani.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamét, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony
megsziinése esetén. Ezek hitelesitése is az igazgat6 alairdsaval és az iskola korbélyegzojével
torténik.

5.4.2. Az elektronikus uton eldallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszer révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa;

- apedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések;

- tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

- oktdber elsejei pedagogus €s tanuloi lista.
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Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges.

Minden tanév végén elektronikus adathordozora menti ki a rendszergazda az e-naplé minden
adatat, az adathordozot lezarja, s az irattarban taroljuk az irattarozas szabélyai szerint.

5.5. Vagvoni jogok atruhazasa

A kotelezo tanitdsi 6rak keretében a tanuldk altal készitett ,termékek”™ az iskola tulajdonaba
keriilnek.

Amennyiben az iskola a tanuldk &ltal készitett termékek tulajdonjogat atruhazza (értékesiti),
akkor a nyereség terhére a tanuldt (a teljesitményének aranyaban) dijazasban részesiti. A
termékérték nyereségének meghatarozasakor az 6nkoltségszamitas szabdlyait kell alkalmazni.
A nyereséget az iskola visszaforgatja a szakmai gyakorlati oktatasba.

A tanulok 4ltal , hozott anyaghdl” készitett termékek tulajdonjoga a tanul6t illeti. (Sajat részre
torténd termék-eldallitist a szakoktatoval elozetesen engedélyeztetni kell!)

A képzési forma kdvetelményeinek megfeleléen a tanévben kivitelezett, a tanulok altal sajat
anyagbol készitett szakmai vizsga modellek a tanulé tulajdonat képezik azzal a korlatozassal,
hogy az iskola egy év idGtartamaban visszatarthatja a vizsgadarabot szakmai feladatai
megvaldsitasa érdekében. Ez id6 alatt kételes megorizni és 6vni az 6ltdzéket.

5.6. A munkakopeny kihordasi ideje

A tanuléi munkaképenyek alapanyagat az iskola vasarolja meg és az alsobb évesek szamara a
felsébb évesek varrjak meg az iskola tanmthelyeiben, tanar vezetésével.

A munkakdpeny kihordasi ideje 3 év, a tisztantartdsardl a tanulé koteles gondoskodni.Ha a
tanul6 3 éven belill kimarad, a munkakopenyét le kell adnia vagy (csOkkentett 4ron)
megvasarolhatja azt.

5.7. A téritési dii. tandij és az étkezés befizetésével, visszafizetésével kapcsolatos
rendelkezések

Téritési dij

Téritési dij koteles:

- anem tankoteles tanuldonak a tanulméanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam
masodik alkalommal t6rténé megismétlése,

- afuiggetlen vizsga,

- atanuldi jogviszony megsziinése utén az érettségi vizsga,

- atanul6i jogviszony fennallasa alatt a sikertelen eldrehozott érettségi vizsga masodik vagy
tovabbi javito- és potlod vizsgaja,

- atanuldi jogviszony megsziinése utdn megkezdett szakmai vizsga,

- atanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdett, de be nem fejezett szakmai vizsga esetén
a masodik vagy tovéabbi javitovizsga,
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- vendégtanuloi jogviszony,
- iskolai étkezés.

Tandij

Tandij koteles:
- a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik és tovabbi

alkalommal t6rténd megismétlése,
- a tanuléi jogviszony keretében a masodik vagy tovabbi szakképesitésre vald felkészités,
beleértve a masodik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javito- és potlo vizsgiit is.

A téritési dij és a tandij mértéke

A téritési dij Ssszege tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott folyo
kiadasok egy tanulora juté hanyadanak jogcimek szerint valtozd szazaléka.

A szakmai feladatra szamitott folyé kiadasok egy tanuléra juté hanyadénak:

- 5-20 szazaléka az évfolyam masodik alkalommal t6rténé megismétlésekor (18 éven aluli
tanul6 esetében);

- 20-40 sz4zaléka az évfolyam masodik alkalommal torténé megismétlésekor;

- 3-30 szazaléka vendégtanuldi jogviszony esetén.

- A fuggetlen vizsga dija tantargyanként a minimalbér legfeljebb 3,75%-a.

- A minimalbér 15%-a tanuléi jogviszony megsziinése utani érettségi vizsga €s a sikertelen
elorehozott érettségi vizsga masodik vagy tovabbi javitd- és potlo vizsga dija.

- A szakmai vizsga téritési dija a vizsgadij és a vizsgiztatisi dij egylittes Osszege egy
tanulora jut6é hanyada.

- A tandij mértéke nem haladhatja meg a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott
folyd kiad4sok egy tanulora juté hanyadanak és a vizsgadij és a vizsgaztatdsi dij egytittes
Osszege egy tanuldra jutd hanyadanak Osszege.

A tandfj a tanulmanyi eredménytdl fiiggden vagy a tanuld szocidlis helyzete alapjan

csOkkenthetd.
Az adhatd kedvezményeket az iskola fenntartdja hatarozhatja meg.

Hatranyos helyzetli tanulénak nem sziintetheté meg a tanul6i jogviszonya fizetési hétralék
miatt.

A megallapitott dijak Gsszege a teljes tanévre vonatkozik.

A befizetett dij csak akkor térithetd vissza, ha a tanulé még a tanulmanyok megkezdése elétt,
irasban visszavonja beiratkozasi szandékat.

A dijak befizetésének hataridejét az igazgato allapitja meg.

A dijakat az iskola pénztaraba kell befizetni, a gazdasagi ligyintéz6nek.

Uj beiratkozok, évismétlésre utasitottak tanuléi jogviszonya csak a befizetés utan valik
érvényessé. A vizsgakra bejelentkezés elfogadasanak feltétele a dij befizetése.
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Tanuldi jogviszonyban allok a tanév elején értesiilnek a kotelezettségik mértékérdl és
fizetésének modjarol.

Etkezési dij

Az intézményiinkben fozokonyha iizemel, melynek miikdtetdje a Févarosi Onkormanyzat.
A befizetés elore t6rténik a targyhot megel6z6 honap 28-aig.

A tanulok az étkezési dijjal az élelmezésvezetdnek szamolnak el, melyrdl szamlat kapnak.
Az étkezésre sz016 menzajegyet a targyho els6 napjan kapjak meg az élelmezésvezet6tol.

Betegség, egyéb tavollét esetében az étkezést le kell mondani.
Az étkezési dij visszafizetését a lemondast kovetdé naptol kezdve a menzajegy ellenében

kapjak meg a tanulok.

Dolgozéink részére a visszafizetés hianyzasuk alapjan szamla ellenében torténik.
Az étkezés dijat a Févarosi Onkormanyzat allapitja meg

5.8. Intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az iskola dokumentumai (Pedagogiai program, Hazirend, SZMSZ) nyilvanosak, azt minden
érintettnek meg kell ismernie.

A dokumentumok egy-egy példanya megtekintheto:
- aziskola honlapjan.

A dokumentumokrol minden érintett tijékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatdl vagy az altala
kijelslt pedagdgustdl eldre egyeztetett idépontban.

A Hazirend minden tanul6 és minden sziil6 szamara megismerhet6 az iskola honlapjan.
A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziildkre vonatkozd szabalyait minden tanév
elején az osztalytfénokoknek meg kell beszélniiik:

- atanuldkkal osztalyfénoki orédn,
- asziilokkel szl értekezleten.

6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1. Az SZMSZ hatalvbalépése

Az SZMSZ a nevel6testiilet elfogadasaval — és azon rendelkezései, amelyek a Fenntartora
tobbletkotelezettséget haritanak, a Fenntarté egyetértésével — 1ép hatalyba és visszavondsig
érvényes. Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6zd,
2023. augusztus 30. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.
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6.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjéan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoéinak €s
tanul6inak nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az iskola igazgat6jahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljdrdsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

Budapest, 2024. augusztus 30.

PH. Dr. Enczi Janosné
igazgatd
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1. sz. melléklet

A JELKY ANDRAS IPARMUVESZETI SZAKGIMNAZIUM
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A kodnyvtar allomanyéanak gyiijtését, allomanyépitési tevékenységét az 5/1978. (XIL.12.) KM
szamu rendeletben, a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendeletben, valamint a
204/1984. MM szamu Gtmutatdban foglaltak alapjan kell végezni.

Ezeknek a céloknak és rendeleteknek megfelelden készitettiik el a konyvtar gydjtokori
szabalyzatat.

Az iskolank szerkezetileg valtozott. Eddig ruhaipari szakkdzépiskola volt. fgy a gytijtokor is
valtozott, mivel 0j képzési teriilet 1épett be.

A fogytijtékoron belil gyijtjiik:

e az 4ltalanos és szakmai kézikonyveket, a kiilonbdz6 tudomanyteriileteken beliil
megjelent kézikonyveket, altaldnos szotarakat, Ki kicsoda? jellegli életrajzi
lexikonokat, jogszabalygylijteményeket, szak- és altalanos bibliografiakat,

e az iskola térténetével kapcsolatos anyagokat, pld. évkonyveket,

e a szakmai szempontbol értékes, régi konyveket (kézimunka, rajz, himzések,
csipkemintak, néi ruhaszabiszat, Wiener Mode, Divat Szalon, Muskétli, varrottas
albumok, miivészeti kényvek, régi altalanos kézikonyvek: Pallas lexikon, Révai
lexikon),

e goylijtjiik a szakkozépiskolai tankonyveket, feladatgylijteményeket, kiilonosen a
szakmai tankényveket (ruhaipar)

¢ a szinvonalas ismeretterjeszté miiveket,

e a szamitastechnikai konyveket (automatikus adatfeldolgozas, szamitogépek,
programozas, szovegszerkesztéssel kapcsolatos konyvek),

e gyiijtjiik az érettségi vizsga és a szakképesitd vizsga alap és kozépszintll irodalmat,

e a néprajzi kdnyveket, ezen beliil kiilonos hangsullyal a ruhazattal, viselettel, divattal,
folklorral kapcsolatos konyveket,

e a textiliparral kapcsolatos konyveket (szovés, kotés, hurkolds, hurkolo eljarasok,
textilipari gépek, k6td- és hurkold gépek),

e a ruhazati iparral kapcsolatos konyveket, folydiratokat (a ruhdzati ipar anyagai,
szOvetek, kellékek, szabés-varrds, varrdgépek, vasald és g6zol6 berendezések,
férfiruha, néi ruha, gyermekruha, iinnepléruha, fehérnemti, gallérok),

o folydirat: Burda,

e a milvészettel kapcsolatos konyveket (miivészeti stilusok, altalanos mivészeti
Osszefoglald konyvek, miivészeti életrajzok, rajz, miivészeti anatomia, miiszaki rajz,
iparmilvészet, diszitomiivészet, lakasmiivészet, a festészet technikdja, gyakorlati
alkalmazasa),

e a nyelvtudoméannyal kapcsolatos konyveket (helyesiras, kiejtés, szétan, szétirak
(egynyelvii, kétnyelvii), angol nyelv, olasz nyelv, francia nyelv szétarai, kazettai,
nyelvkdnyvei),
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¢ atandari kézikonyveket, modszertani utmutatokat,

o atérképeket, atlaszokat,
szépirodalom: a tananyagban szereplé szerzok valogatott miiveit, magyar szerzék
miveinek kritikai kiad4sait, atfogdé antologidkat a magyar és vilagirodalombodl, a
tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamito
szerzOk miiveit, a kotelezd olvasmanyok kényvekben és videon

e a pedagégusok munkéjat segitdé dokumentumokat (pedagédgiai és pszichologiai
lexikonok, enciklopédiak, kiemelkedd pedagégia torténeti munkak, csaladi €letre
neveléssel, a sziild és iskola kapcsolatdval foglalkozé miivek, altaldnos 1élektani
miivek),

e apalyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos konyveket,

e a kérnyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos kdnyveket, folydiratokat
(Elet és Tudomany, Természet Vilaga),

e a magyar és kornyezd orszdgok torténelmével foglalkozé miiveket, az Okori
torténelemmel kapcsolatos konyveket,

Mellékgytijtokor

Ide tartoznak azok a dokumentumok, amelyeket szelektalva gytijt a konyvtar.

Vélogatva gytjtjiik:
e a kényvtari kiadvdnyokat, a konyvtarosi munkdra és konyvtarakra vonatkozd
jogszabalyokat,
a kéros szenvedélyekkel kapcsolatos konyveket (kabitoszer, cigaretta),
a filozo6fiaval kapcsolatos miiveket,
a pszicholégiaval kapcsolatos miiveket,
a vallassal kapcsolatos miiveket,
a tarsadalomtudomannyal kapcsolatos miiveket (pl. szociologia, szociografia,
politika, pénziigy, jog, szakképzés, illemszabalyok)
a csillagaszattal foglalkozé konyveket,
e az iskoldban oktatott tantirgyakkal foglalkozd konyveket (biologia, kémia,
matematika, fizika, mlszaki rajz),
e az orvostudomannyal kapcsolatos kényveket (egészségiigy, egészséges taplalkozas,
balesetvédelem, anatomia),
a kézimunkdval kapcsolatos konyveket (kotés, horgolas, makramé, varras),
az oktatashoz kapcsolodé hanglemezeket, videokazettakat, CD-ket
a zenével kapcsolatos kdnyveket,
a sporttal kapcsolatos kényveket,
a foldrajzzal kapcsolatos miiveket,
az irdssal, frastdrténettel kapcsolatos miiveket,
egyéb orszagokkal kapcsolatos konyveket (Hollandia, Belgium, Svijc, 4zsiai
orszagok torténete, Kina torténete, Afrika, Amerika torténete, Oceénia torténete),
e az egészséges életmoddal kapcsolatos konyveket,
o az értékes és bestseller irodalommal foglalkoz6 konyveket, torténelmi regényeket,
életrajzi regényeket.
Az intézmény képzési profilja dtalakuloban van, intézményiink miivészeti iskoldva alakult 4t,
ezért a fogyijtokoron belill a milvészeti konyvek gytijtése kiemelt jelentdségli, valamint a
rajzzal, divattal, divat- és stilustérténettel kapcsolatos konyvek is.
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Az utébbi években folyamatosan né a fogylijtokorokbe tartozd tankonyvek é€s tartos
tankonyvek aranya.

A tartds tankdnyveken beliil gy(ijtjiik a kiilonb6z6 szaktargyak hézi €s ajanlott olvasmanyait, a
keményfedelli tankonyveket, az idegennyelvi szétarakat, az érettségi vizsga kozépszint,
emelt szintii irodalmat, a divattal kapcsolatos konyveket, a térképeket, atlaszokat.
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2. sz. melléklet

EGYSEGES ORALATOGATASI SZEMPONTOK

Intézmény:  Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium

Osztély:

A tanér neve:
A tantargy:
Téma:
Id6pont:
Készitette:

Modszertani felkésziiltség

sorszam Megfigyelési szempontok

Onértékelés

killsd értékelés

A pedagogus tandrai tevékenysége alapos, atfogo, korszeri

11 szakmai és szakmodszertani tudést tiikroz 543210 | 543210

1.2 Az drai tevek,enyseg Osszhangban van a Pedagdgiai 543210 543210
Programmal és a tantervvel
Szines, valtozatos, a pedagogiai céloknak és a tanitasi

1.3 | helyzetnek megfeleld munkaformakat és médszereket 543210 | 543210
alkalmaz.

1.4 P’ed’agog1a1 n}uf]kajaban haszndlja a tantargyi koncentracid 543210 5439210
kinalta lehet6ségeket

1.5 | Pedagbgiai munkdjaban kihaszndlja a szaktérgyahoz 543210 | 543210
kapcsolédo kiilonbozd informacidforrasokat,

1.6 | Fogalomhasznilata szakszeri, a tanulécsoporthoz igazodd 543210 | 543210

2. Pedagogiai folyamatok tervezése
sorszam Megfigyelési szempontok Bnértekelés | Kilsé értékelés

Munkajaban fontos szempont a tanuldk életkori

2.1 | sajatossagaihoz igazodod tevékenységre épiild tanulas, 543210 | 543210
tanitas

29 A tandran megjelend motivacios eszkdzok osszhangban 543210 | 543210
vannak tervezettekkel

23 A t?noral teve.kenyseg sordn a pedagogus épit a tanéran 543210 | 543210
kiviil szerzett ismeretekre

24 A tanlc?ran alkalmazza a kooperativ tanulés kiilonb5z6 543210 | 543210
formait.

2.5 | Alkalmazza a differencialés elvét a tandran 543210 | 543210

3. A tanulds tamogatdsa
sorszam Megfigyelési szempontok Bnértékelés | KillsG értékelés

31 Flgye’lembe veszi a tanulok aktualis fizikai, lelki allapotat a 543210 543210
tanoran

39 A tanuldk hibdzasaira, tévesztéseire megérté modon reagal, 543210 543210

segiti a tanuldkat ezek kijavitdsdban
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3.3 | Felkelti és fenntartja a tanulok érdekl6dését az 6ran 543210 543210
34 Feh'sn}erl a ta,r}ulo.probleman, tanulasi nehézségeit és képes 543210 543210
segitscget nyujtani
35 I'(ulonbozo tanu1a1’s1,str.ateg1akat ismertet meg a tanulokkal 543210 543210
és alkalmaz a tandran is
36 Pozlmrv visszajelzésekre épiild, bizalomteli 1égkor van a 543210 543210
tanoran
37 O'sztongl a tal}ulokat a h?gyf)many’os, és az IKT-eszkdzok 543210 543210
célszerii és etikus hasznalatira az 6ran
38 Kerde’selvel és feladataival 6nallé gondolkodasra 6sztdnzi a 543210 £43210
tanulokat
39 A tanu’lok kezdeményezéseit Otleteit beépiti az 6ra 543210 543210
menetébe
4. Egyéni bandsmod érvényesitése
sorszam Megfigyelési szempontok Gnértékelés |  kilsG értekelés
4.1 | Azelvaras megjelenése az 6ran 543210 543210
4 A-t’al}ulok‘tel‘]es szemelylse,gc;:t fejlesztd pedagogiai 543210 543210
eljarasok jelennek meg az 6ran
43 Neveles"l stilusara a tiirelmes, megértd, etikus magatartas 543210 §43210
jellemzd
4.4 A tanal}yajlgbaP rejlq egyeteme:s emberi és nemzeti értékek 543210 543210
kiemelésére torekszik a pedagdgus
4.5 | Megjelenik az 6ran a differencialt foglalkoztatas 543210 543210
5. Kozosségfejlesztés
sorszam Megfigyelési szempontok 6nértékelés | kiilsd értékelés
51 Az oran 6'.52301}21 a tanult?k’v.e!e.:menynyllvamtasat és 543210 | 543210
egymas kozotti kommunikaciojukat
5.2 | Kooperativ technikakat alkalmaz a pedagbgus 543210 | 543210
A foglalkozasokon kihasznalja kbzosség tagjainak
33 | kiilonbozdségeében rejld értékeket 543210 | 543210
A tanérai kommunikécidra egymas véleményének
5.4 | tiszteletben tartasa jellemzd a pedagdgus és a didkok 543210 | 543210
részerdl is
A tanul6k motivalasa és a pedagdgus kommunikacidja az
3-3 életkori és fejlodéslélektani sajatossagok ismeretét tiikrozi Ry 543210
6. Ellenorzés, értékelés
sorszam Megfigyelési szempontok onértekelés | kilsd értékelés
6.1 | A tandran tobbféle értékelési modszer is megjelenik 543210 543210
6.2 Az oran latott értékelési modszerek koherensek az adott 543910 543210
nevelési helyzettel
6.3 Ertekfale‘se’fol)./atrne’lt(?s, f.e.]le.sztg, a tanulok 543910 543210
személviségfejlédésére is kiterjed.
6.4 A feﬂ@szte;S érdekében torekszik a folyamatos 543210 543910
visszajelzésre I
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6.5 | Egyértelmiien, targyszerlien és informativan értékel 543210 | 543210
7. Kommunikdcio
sorszam Megfigyelési szempontok dnértékelés | kilso értekelés
71 A"pedagc:gus kommunikaci6ja a tanuldk szdmara érthetd, 543210 543210
kovethetd
8. Szakmai elkitelezettség, fejlodés
sorszam Megfigyelési szempontok nértékelés | klso értékelés
8.1 | Az dramegbeszélés soran reflektiv szemlélet jelenik meg 543210 | 543210
Osszesités
3 . * L kiilso e
sorszam Témakor onértékelés sriékelds kiilénbozet
1. Modszertani felkésziiltség
2. Pedagogiai folyamatok tervezése
3. A tanulds tamogatdsa
4. | Egyéni bandsmod érvényesitése
5. Kozosségfejlesztés
6. Ellenorzés, értékelés
7. Kommunikdcié
8. Szakmai elkitelezettség, fejlodés
Minésités
Ertékelés atlag mindsités
1. Onértékelés
2. Kiilso értékelés
Pontozas:

Adhat6 értékek: -5 =teljes mértékben igaz

-4 = tobbségében igaz
-3 = altaldban igaz
-2 = t6bbnyire hianyzik

-1 = egyaltalan nem jelenik meg

-0 = nem értelmezhetd
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Ertékelés:

atlag szazalék mindsités
0-2,9 0%-to6l nem felelt meg
3-3,9 60%-101 megfelelt
4-5 80%-tol kivaldéan megfelelt
Tapasztalataim:
Kovetendo példa:

Szivesen beépiteném a sajat munkamba:

Amivel nem értek egyet:

Osszességében:
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3. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag Alkotméanyardl szoloAlaptorvény, a személyes adatok védelmérdl €s a
kozérdek(l adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIL térvény (tovdbbiakban: ,,Atv.” ), a
nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: ,,Knt”), valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban ,,EMMI rendelet”) alapjan az Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium az
Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint szabalyozza az adatok védelmével és
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos eljarasokat.

I. Altalinos szabalyok

A Szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alkotméanyos jogok érvényesiilését az intézményben folyod
munkavégzés sordn, masrészt biztositani az eléirt feladatok ellatisa keretében az adatvédelem
szabélyainak, valamint a tanulok, sziilék, és az intézményi alkalmazottak tdjékoztatasara
vonatkozo eldirasok betartdsat, tovabba eleget tenni a Knt-ben foglalt kotelezettségnek, illetve
biztositani az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesiilését.

II. A szabdlyzat hatalya

A szabalvzat szervezeti, személyi hatalva

A szabalyzat hatalya kiterjed

a) az intézmény minden bels6 szervezeti egységére, illetdleg minden dolgozdjara,
amely vagy, aki személyes, valamint kozérdekii adatok kezelésével, tarolasaval,
szolgaltatidsaval, stb. kapcsolatos tevékenységet 14t el, illetdleg ilyen adatokat
tartalmaz6 dokumentumokat (tajékoztatokat, jelentéseket, stb.) készit.

b) barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozo6 informdciora.
Annak eldéntésére, hogy egy személy azonosithatd-e vagy sem, figyelembe kell venni
minden lehetséges eszkozt, amely valosziniisithetben felhasznalhaté az adott személy
azonositdsara.

A szabalvzat targvi hatalva

A szabalyzat el6irdsait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal vezetett
nyilvantartasok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, illetéleg dokumentum
esetében
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III. Ertelmezé rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatdrozasira a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni
atvételével kertil sor.

Személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az
adatbél levonhaté, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kézvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg
egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossigara
jellemz6 fegyelmi kartéritési, biintetGjogi feleldsségre valo tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6, valamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partdllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z8désre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis
életre vonatkozo, valamint a biniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet kezelésében 1év6 vagy ra vonatkozo, a kozérdeki
adat fogalma ald nem tartoz6 adat, melynek nyilvanossdgra hozatalat vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

Kotelez6en kozzéteends kizérdekii adat: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagardl szolo, 1992. évi LXII. Torvény 19. § (2) bekezdésében
meghatérozott korbe tartozd szervezet éltal kezelt és az allamhdztartasrél szolo 1992. évi
XXXVIIIL. torvény szerint és végrehajtasi rendeletében szabélyozott modon nyilvanossagra
hozand6 adat.

Hozzajdarulds: az érintett kivanséganak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd szemelyes
adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

AdatkezelS: az intézmény, illetve az a bels6 szervezeti egység, amely a személyes, illetdleg a
kézérdeki adatok korébe tartozo adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil adatokon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek Osszessége, igy példdul az adatok gytjtése, felvétele, rogzitése, tarolasa,

felhasznalasa, Osszekapcsolasa, szolgaltatisa, megjelenitése, stb.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmaéra hozzéférhetévé teszik.
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Adatkézl§: az intézmény azon belsd szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal szolgaltatott
adatokat a jogszabalyokban meghatarozott médon kdzzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése, felismerhetetlenné
tétele olyan modon, hogy helyreallitasuk nem lehetséges.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatbadzis: szamitogépes adatillomany, amelyet megfelelé fejlesztd szoftverrel hoztak Iétre,
elére meghatarozott strukturaban, €s a benne téarolt informaciok adatbézis kezeld szoftverrel
kezelhetok, illetéleg érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemz6i illetbleg
azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb értelemben
jelenthet szdveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas informaciot a
megjelenésre vald tekintet nélkiil.

Adatfelelfs: az intézmény azon bels6 szervezeti egységének a dolgozdja, aki koteles
tevékenységével, feladatkdrével kapesolatban gondoskodni az adatok jogszabdlyi eléirasoknak
megfeleld eldallitasarol, azok ellen6rzésérdl, folyamatos szolgaltatasarol. A belsé szervezeti
egység dolgozdja felel6s az adatok tartalmaért és hataridore torténd szolgaltatasaért.

Adatvédelem: az adatokhoz vald illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés,
stb. megakadalyozdsa. A személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes
adatai jogellenes gylijtése, kezelése, tarolasa, felhasznalésa elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az

adatfeldolgozoval.
Intézmény: adott intézmény neve.

Tanuldi viszony: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol sz6lo
torvény alkalmazasiban, az 6vodai nevelésben valé részvétel, a tanuldi jogviszony €s a
tanuloszerz6déses jogviszony.

64



IV. Nyilvantarthato és kezelheté adatok kire

Knt. alapjan a kozoktatasi intézményben meghatérozott adatokat kell nyilvantartani és kezelni
a kovetkezo6k szerint:

4.1 Az alkalmazottak adatai:

Név, anyja neve, sziiletési hely és ido,

Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam,

Oktatasi azonosito szdma, pedagbégusigazolvany szama,
Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

iskolai végzettség, szakképzettség,

munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6é ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOi beosztas,

az alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakdérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

tartds tavollét idotartama,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozz4jaruldsdval.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja
(Klébelsberg Intézménytenntarté Kozpont) kezeli.

Az adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak, rendorségnek,
ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4.2 A gvermekek. tanuldk adatai:

e gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar dllampolgér esetén a Magyar
Ko6ztarsasag teriiletén vald tartézkodas jogeime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, Szam:

e sziil neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tudésanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
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- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek,
tanuldra vonatkozo6 adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

- atanulo oktatasi azonosito szdma

- atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok

- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 4.2. pontban felsorolt adatok a Knt. 4ltal meghatérozott célbol tovabbithatok:

fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgdlat
intézményeitol a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

iskolaba 1épéshez sziikséges adatok;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati képzés szervezéjének, a tanuldoszerzodés kotSjének, illetve, ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitaséhoz sziikséges valamennyi adat;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek;

intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c€ljabol;

az 4llami vizsgédk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
felsofoka felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez;

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és
célbol.

4.3 Egvéb nvilvantarthato adatok:

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és

igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

66



V. Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

5.1 Titoktartasi kotelezettség

Titoktartasi kotelezettség terheli:

- az intézmény valamennyi pedagdgusat,

- aneveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottakat,

- azt, aki k6ézremiikédik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatidsaban
(tovabbiakban egyiittesen ,,pedagdgus’)

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki:

a neveldtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet tagjainak egymaskozti, a tanuld fejlédésével,
értékelésével, mindsitésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed:

mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet {ilésén.

5.2. Intézményi adatkezelés:

A pedagogust hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartsi kotelezettség
terheli a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illet6en,
amelyrdl a tanuldval, a sziil6vel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, és annak megsziinése
utan, hataridé nélkiil fennmarad.

5.2.1 Kiskoru tanulé sziiléjével kozilheté adat:

A fiatalkort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével §sszefliggé adat k6z6lhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A pedagdgus az oktatdsi intézmény vezetje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé — maés vagy sajat
magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.2.2. Nagvkoru tanuld sziilojével kézolhet6 adat:

Ha a nagykoru tanulé 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik, és a sziildvel k6zds haztartasban

él:

- atanuldi jogviszony megsziinésével,

- akollégiumi tagsagi viszony megsziinésével,

- atanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével,

- és a fizetési kotelezettséggel jars iskolai, kollégiumi dontésekrol a sziilét is
értesiteni kell.
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5.3 Adattovabbitas. adatkezelés:

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak jelen szabalyzat 4.2. és az
5.1. pontjaban meghatérozott nyilvantartasra és tovabbitasra. Az intézmény a gyermekek,
tanulok személyes adatait:

- pedagogiai célbol,

- pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl,

- gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,

- iskola-egészségiigyi c€lbol,

- a Knt-ben meghatarozott nyilvantartasok céljabol,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitstten kezelheti.

A Knt-ben meghatérozottakon tilmenden az intézmény a tanuloval kapcsolatban adatokat
nem ko6zdlhet.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok é€s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a Knt-ben
meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az iskola igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5.4 Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

A tanulédt, fiatalkoru tanulé esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Fiatalkori tanulénak az Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

5.5 Az adatok statisztikai céli felhasznalisa

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5.6 Intézményvi adatkezelés és szolgaltatas:

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az Orszagos
Statisztikai adatgytiijtési programban meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni.

Az intézmény koteles bejelentkezni, és adatot szolgaltatni a koézoktatds informacios
rendszerének.

Az adatkezelés idétartama nem haladja meg az irattari 6rzési idot.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével — a személyiségi, adatvédelmi és biztonsidgvédelmi
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kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. A
bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt azonban nyomtatott formaban is
eld kell allitani, és meg kell 6rizni.

A kiadott érettségi bizonyitvanyokrdl és a szakképesitést tanusitd bizonyitvanyokrdl — a
vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint — kézponti nyilvantartast kell vezetni.

5.7 A pedagogus-igazolvany:

A munkaltatdé a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR miikodtetdjénél.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informaciés Iroda miikddtetdje készitteti el és
kiildi meg a munkaltatonak.

A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a K6zoktatasi Informacios Irodaval toérténd egyeztetését
foglalja magaban.

5.8 A diakigazolvany:

Az iskola a tanulé részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult
részére.
A didkigazolvany tartalmazza:

- a tanulo nevét,

- sziiletési helyét €s idejét,

- lakcimét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat,

- a tanulo alairasat,

- cselekviképtelen tanuld esetén a sziild alairasat,

- a tanul6 fényképét,

- azonositd szamat,

- az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltiintethetfk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jéhez
tovabbithatok. A didkigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kdveté 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a diakigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informéacios Irodaval torténd egyeztetését
foglalja magaban.
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4. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

pedagogus részére

A munkakéri leirds a Koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény, a Pedagdgusok uj
életpalyajardl sz60l6 2023. évi LIL toérvény, a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet (2024.
januar 1. napjaval kezd6dé hatallyal), valamint a Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium
alapdokumentumai alapjan késziilt.

1. Személvi és szervezeti adatok

Munkaltato: Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont
107 Budapest, Damjanich .
Munkavégzés helye: Jelky Andris Iparmiivészeti Szakgimnazium

1084 Budapest, Rakoczi tér 4.
A dolgozé neve:

Végzettsége:

Besorolasa:

Munkakore: pedagogus
Munkakozossége: munkakozosség
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

1I. Munkabeosztas, tavollét

Munkaidg: heti 40 ora.

A pedagogus munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidé) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében
(szabad felhasznalasi munkaid6) a munkaideje beosztasat maga jogosult meghatarozni.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részében (24 Oraban) tanodrai €s a
tantargyfelosztdsban tervezheté egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el. A kotott

munkaid6 24 ora feletti részében (24-32 6ra) egyéb, nevelés-oktatassal osszefliggé feladat
rendelhet? el.

A pedagdgus munkabeosztasat az intézményvezetd hatdrozza meg a tantargyfelosztas, az
orarend, valamint a munkaterv alapjan.

e A pedagdgus koteles munkahelyén az els6 tanitasi 6raja el6tt 10 perccel megjelenni.
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e Munkébol valé tdvolmaradds esetén a tavolmaradés tényét, valamint okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésdbb munkdjanak kezdete el6tt 15 perccel koteles az iskola
titkarsagan bejelenteni.

e Mulasztds igazolasara csak tappénzes, illetve a jogszabdlyokban meghatarozott
hivatalos tavollétet tandsité igazolas fogadhato el. Az igazolast a tavollétet kdvetd elsd
munkanapon kdételes atadni a nevelési igazgatohelyettesnek.

I11. Etikai elvarasok

e A pedagogus kotelessége, hogy a tanuldk, a sziildk, a munkatirsak emberi méltosagat
¢és jogait maradektalanul tiszteletben tartsa.

e Hivatasdhoz mélt0 magatartist tanudsitson. Példamutatd magatartisgval és
megjelenésével segitse iskolank oktatasi €s nevelési céljainak megvalosulasat.

e A tanulok, a szill6k, €s az iskola dolgozdinak személyiségi jogait érintd kérdésekben a
pedagdgus etika és szolgalati titoktartas kdvetelményeit betartsa.

e A tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatdrsaival és mas intézményekkel.

IV. Altalinos elvarasok

e A pedagbgus kotelessége, hogy a munkarendet pontosan betartsa. Munkahelyén az
el6irt idében és helyen munkavégzésre alkalmas allapotban jelenjen meg.

e A tanitasi érait pontosan kezdje és fejezze be. Osszevont 6rat csak kozvetlen felettese
tudomasaval és engedélyével tarthat.

o A pedagégus koteles helyettesitési feladatot elldtni. Az Orarendi kijelolés
idGtartamaban koteles a tanariban tartézkodni, sziikség esetén helyettesitést végezni.
Eseti helyettesitést egy tanévben legfeljebb 60 6rdban végezhet.

o Koteles folyosoiigyeletet ellatni az oktatas teljes ideje alatt a nevelési igazgatohelyettes
meghatarozasa szerint.

e Szilkség esetén a tanuldkat orvosi vizsgalatra kiséri, és a vizsgalat alatt feliigyel
tanitvanyaira.

e A tanitds nélkiili munkanapokon, az iskola altal elrendelt programok kezdete elott
koteles 10 perccel annak helyén megjelenni, és a programtél fliggben, de maximum
napi nyolc 6rdban munkat végezni.

e A pedagogus kotelessége, hogy pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet
értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

e Kotelez6 a pedagogus jelenléte munkahelyén, a szorgalmi id6n kiviili munkanapokon.

e A pedagdgusok teljesitményértékelési eljarasaban feladatait hataridére, pontosan
elvégzi.

e A pedagbgus kotelessége az Onképzés és tovabbképzésben vald részvétel. A
tovabbképzésen szerzett tapasztalatairdl a befejezést kovetd két héten beliil koteles
irasban beszamolni felettesének és killon felkérésre a tantestiiletnek. A
tovabbképzésen szerzett ismereteit alkalmaznia kell munkéjaban.

e Kotelessége a pedagbgusnak, hogy segitse az iskola egészségiigyi, munkavédelmi és
ifjusdgvédelmi feladatainak végrehajtasat. Ovja a tanulok egészségét, testi épségét,
részt vegyen a tanulok és a sziillék iskolai egészségiigyi felvildgositidsdban é&s
nevelésében.
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Kotelessége a pedagoégusnak, hogy adminisztrativ feladatait maradéktalanul és
pontosan végezze. Az osztalynaplokat napra készen, pontosan vezesse.

V. Az oktaté munkahoz kapesoléodo elvarasok

A pedagbégus alapvetd feladata a kerettantervben eldirt torzsanyag 4atadasa, az
ismeretek targyilagos, sokoldalu és valtozatos médszerekkel valo kozvetitése.

A pedagdgus feladata, hogy oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz
igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

Kiemelt feladata a pedagbgusnak, hogy segitse a tehetségek felismerését, a tehetségek
kibontakoztatasat, valamint a barmilyen oknal fogva elmarad6 tanulok felzark6zasat.
A pedagégus feladata, hogy a kerettantervben és az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerint a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

A tanuldk érdemjegyeit az osztalyozo napléba folyamatosan kételes beirni.

Az érdemjegyek szama annyi legyen, amennyi a félévi és az év végi osztdlyzat
megallapitdsdhoz megnyugtatéan elegendd. Az érdemjegyek szamara vonatkozoan
koteles a pedagogiai program rendelkezéseit betartani.

A szaktandri értékelés csak a tanulécsoport jelenlétében, a tanéran torténhet.

A pedagégus koteles a tanuldk irasbeli munkajat két tanitasi héten beliil kijavitani, s
eredményét a tanuldokkal megismertetni.

Koteles a pedagégus a félévi, illetve az év végi jegyeket hataridére lezarni, a
tanuldécsoport munkajat értékelni a félévi és év végi osztilyozé konferencia el6tt, €s
azon tevékenyen részt venni.

A pedagégus koteles a tanulmanyok alatti vizsgéztatdsban és a zarovizsgiztatisban,
valamint a vizsgatételek kidolgozésaban részt venni.

Feladata a pedagdgusnak a szaktargyahoz kapcsolodo szertdr kezelése, leltarozasa,
gondozasa, az iskola értékeinek megovasa.

A szakmai munkak6z6sségek munkajaban tevékenyen vegyen részt, a munkak6zdsség
altal meghatarozott feladatokat a munkaterv szerinti idopontig végezze el.

VI. A nevelémunkihoz kapcsolédo elvarasok.

A pedagégus feladata, hogy elémozditsa a tanulok erkolesi fejlodését, a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
Egymés szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat.

Segitse a Didkonkorméanyzat munkdjat, és kozremiikodjon az iskolak6zdsség
kialakitasaban és fejlesztésében.
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e Feladata a pedagdgusnak tanulmanyi kirdnduldsok vezetése, valamint a tanulok
kisérése a pedagdgiai programban és az éves munkatervben meghatarozott iskolai
programokon.

e Feladata a pedagogusnak kiallitdsokon, rendezvényeken valo aktiv részvétel.

VII. A pedagégus jogai

e Munkaértekezleteken az iskola alapdokumentumaival, munkaterveivel, a nevelo-
oktaté munka szervezési, tartalmi és médszertani kérdéseivel kapcsolatban véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet.

e Az iskola életével kapcsolatban barmilyen {igyben birdlatot gyakorolhat.

e Tanmenetén - az adott osztily el6re nem ismert sajitossagaira tekintettel — kisebb
sorrendi és draszambeli valtoztatisokat tehet, a valtoztatdst az igazgatonak be kell
jelentenie.

o Oravézlatait és modszereit — a tantargy kovetelményeivel, s az adott tanulécsoport
fejlettségi szintjével Osszhangban — egyéniségének megfelelden készitheti el, illetve
valaszthatja meg.

e Az igazgato eldzetes hozzajarulasa alapjan Uj nevelési-oktatasi médszereket probalhat
ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

e Megvalaszthatja az 4ltala hasznalni kivant tankonyveket a pedagdgiai program
el6irasainak figyelembe vételével és a munkakdzosség jovahagyasaval.

e A tanuldinak az érdemjegyeit - az osztalyzasra vonatkozo altalanos kdovetelmények
figyelembevételével - 6nélldan allapitja meg, azt megvaltoztatni csak hozzajarulaséaval,
illetve nevel6testiileti hatarozattal lehet, indokolt estben.

e Meghatarozott keretek k6zott tanuldit jutalomban részesitheti, vagy figyelmeztetheti,
az osztalyfénok, illetve a tantestiilet hataskorébe utalhatja jutalmazdsra vagy
biintetésre.
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5. szamu melléklet

A PEDAGOGUSOK TELJE;SiTMENYERTEKELEsENEK
SZABALYZATA
2024/2025.

Az intézmény igazgat6ja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat
munkaltatéi hataskorében jelen szabdlyzatban hatédrozza meg az intézmény pedagdgusainak,
valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktato
munkét k6zvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének (a
tovabbiakban: pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait.
Jogszabalyi hattér:

e 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet A pedagbgusok 4j életpalyajarol sz616 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet A pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e Oktatasi Hivatal szakmai, médszertani ajanldsa a pedagogusok, vezet6k
teljesitményértékeléséhez

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése, célja

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagogusok ¢€s a
pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak teljesitményét.

A teljesitményértékelés bevezetésének célja a mindségi munkavégzés Gsztonzése. A TER egy
fejlesztd eszk6z, amely visszajelzést ad az érintettek szdmara munkavégzésiik szinvonalarol,
és lehet6séget biztosit a legkivalobbak anyagi tobbletelismerésére.

2. A pedagoégus teljesitményértékelés személyi hatalya
3.
A pedagdgus teljesitményértékelés hatalya ald tartozok:
e igazgato
e igazgat6-helyettes
e legalabb Pedagdgus 1. besoroldssal rendelkezé pedagogus munkakorben foglalkoztatott
e pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott

3. A pedagoégus teljesitményértékelésben kozremikodok
A teljesitményértékelés vezetdje az igazgato.
Az igazgatd a teljesitményértékelési eljarasba kézremiikodSket vonhat be.
Intézményiinkben az eljarasba bevont kézremiikodok:
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e nevelési igazgato-helyettes
o miivészeti igazgato-helyettes
e az értékelt személy szakmai munkakzdsségének vezetdje

A kdzremiikddodk jogkore:

e Javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értekelés pontszamara.
¢ Az eljaras lebonyolitasat véleményével, javaslataival segiti.
o Dontési jogkorrel nem rendelkezik.

4. A pedagoégus teljesitményértékelési eljaras

Az eljaras id6tartama: 2024. szeptember 2 — 2025. junius 30.
Az eljaras elemei:
e Egyedi intézményi értékelési szempont meghatirozasa.
o VezetOk személyes teljesitménycéljainak meghatirozasa.
e Pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak meghatarozasa.
e A teljesitménycélok megvaldsitisa a tanév folyamdn, a teljesiilés tényét igazold, azt
alatamaszté dokumentumok, adatok feltdltése az eKRETA feliiletére.
o Az értékelo vezeto eldzetes értékelési javaslatanak elkészitése.
o Személyes értékeld megbeszélés.
e Végleges értékelés, az értékelt személy teljesitményszintjének megdllapitdsa, ennek
rogzitése az elektronikus rendszerben.
o Az igazgato a teljesitményszintek szerint dont az illetményeltéritésrol (a Fenntarto altal
meghatarozott pénzigyi keretek figyelembevételével.)

A TER intézményi lebonyolitasanak tervét az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

A 2024/2025. tanévben lebonyolitandé teljesitményértékelési idészakban az alabbi
foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

¢ az intézmény igazgatdja (a fenntarté megbizottjanak kézremitkodésével),

¢ az intézmény két tovabbi vezetdje (igazgatohelyettesek),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkez6 45 tovabbi pedagdgusa (a gyakornoki
fokozatban 1évOk és az draadok kivételével),

e az intézmény egy pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott konyvtarosa.

Az eljaras értékelési szakasza majusban kezdédik, ezért a konkrét teljesitményértékelési
feladatok elokészitése érdekében az oktobertdl aprilisig tartd idészakban el kell végezni az
értékelendd pedagdgusok oOralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyr6l a latogatoknak a
teljesitményértékelést segité és a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell
készitenitik.

A meglatogatott Ora/foglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvalOsult
teljesitménycélok értékelése mentheté az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges
teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.
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A tanitdsi orak/foglalkozéasok latogatisaval és aprilis 30-ig torténd lezarasaval megbizott
kézrem(ikodoket a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

5. A teljesitményértékelés és az értékelés eredményeinek meghatarozasa

Az igazgat6 az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése €s attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, amelyet k6z01 az értékelendd személlyel.

Az értékelendd személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni.

Ha az értékelési javaslat és az Onértékelés pontszama egy pontnal nagyobb mértékben tér el
egymastol, az 6nértékelésben foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell. Az értékelendd
személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tehet. Eszrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zden az igazgaté értékeld megbeszélést tart, amelyen
az értékelésben érintett személy, az igazgatod és a kozremiikodok vesznek részt.

Az igazgat6 4ltal felkért kozremiikodé (igazgato-helyettes, munkakozdsség-vezetd) javaslatot
tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszdméra az értékeld
vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

Az igazgat6 a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a
tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a tanuloi véleményeket is figyelembe
VesZzl.

Az értékeld beszélgetés alapjan az igazgaté véglegesiti a pontszamot, és az Onértékelést is
mérlegelve, megéllapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.

A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhato.
Pedagogusok:

- 24 pont (3x8): harom személyre szabott teljesitménycél
- 76 pont: 7 értékelési szempont

Vezetok:

- 40 pont (4x10): négy személyre szabott teljesitménycél
- 60 pont: 7 értékelési szempont

Az értékelés szazalékos eredménye alapjéan:
o kiemelkedd teljesitményszint: az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,
e dtlagos teljesitményszint: az elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
o fejlesztendd teljesitményszint: az elérhetd pontszam 50%-a alatti.
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6. A teljesitmény értékelésének szempontjai
A teljesitményértékelési rendszer két részbdl épiil fel:

1. A feladatellatas egyes 6sszetevéit megjelenitd egységes értékelési szempontok.
2.Személyre szabott éves teljesitménycélok.

Eavységes értékelési szempontok

Az egységes értékelési szempontok egyik eleme az egyedi intézményi értékelési szempont,
amelyet az igazgat6 az intézmény adott tanitasi évre sz016 célkitlizései alapjan hataroz meg.

A 2024/2025. tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként az elézé tanévben elért
eredmények megtartisa érdekében végzett céliranyos tevékenységet hatdrozom meg.

A pedagbgusok esetében az eredményes szaktanari munka, a tanulék tanulmanyi mutatéinak
javulasa érdekében végzett nevelési-oktatasi feladatok (ide értve a tandrékon és a tandrakon
kiviili nevelés sordn végzett feladatokat is: pl. beiskoldzasi munkdban valé részvétel,
felzarkoztatd, felvételi felkészité munka stb.) mennyiségét és mindségét értékeljik.

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott esetében az e tevékenységek elkészitésében, lebonyolitasiban,
tamogatasaban végzett feladatokat értékeljiik.

Az egységes értékelési szempontokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Személyre szabott éves teljesitménycélok

A teljesitménycélok meghatarozasa illeszkedik az értékelt feladatkéréhez. Lehetdség van ra,
hogy a teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket oleljenek

at.
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel

kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolodd elemeket is.
A teljesitménycélok meghatarozasanak intézményi szabélyai:
e A teljesitménycélok meghatarozisaba az értékeld vezetd kozremiikoddket von be.
o Az értékeld vezetd az értékelendé személlyel egyeztetve, kozosen, az értékelendd
személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg.
e A teljesitménycélok megfogalmazasa sordn egyértelml és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési id6szakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kittizni.
e Csak olyan teljesitménycél tlizhet6 ki, amelynek megvalosulasa értékelhetd.
¢ A teljesitménycélok meghatarozésa rovid, tomor legyen.
e A teljesitménycélokat az értékelend6 személy rogziti az informatikai feliileten.
o A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékia
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkés6bb a naptari év februarjanak utolsé
munkanapjaig van lehet0ség.

Személyre szabott éves teliesitménycélok értékelése
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Evente 3 személyre szabott teljesitménycélt kell meghatérozni. Teljesitménycélonként
maximalisan 8 pont érhetd el.

A teljesitményszintek pontozisa:

0 pont: nem teljestilt

1-2 pont: kevés értékelheto elemet tartalmazd, gyenge teljesitmény

3-4 pont: hianyos vagy/és kbzépszerii teljesitmény

5-6 pont: a vallalasnak megfeleld teljesitmény

7-8 pont: magas szinvonalu vallalds elvarasoknak megfelel6 teljesitése.

7. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rdgzitendd adatok:

e Az intézmény adott tanévre vonatkozd egyedi intézményi értékelési szempontjait (a
teljesitményértékelési idészakban nem viéltoztathatok meg és a rendszerbdl nem
torélhetok).

o Az értékelt kollégik személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak
jova kell hagynia.

o A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet (az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden). A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kézremilkoédoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok), az értékelt személy.

8. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utin

Az igazgaté a teljesitményértékelést kovetben az elért teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A munkiéltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét a jogszabalyokban meghatrozott illetménysdv keretein beliil hatdrozhatja meg
azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan — az illetményséav als6
hatarandl — alacsonyabb Osszegben nem hatdrozhat6é meg.
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Arra azonban van lehet6ség, hogy a munkaltatd a pedagdgus illetményét a
teljesitményértékelés lezarasa el6tti  illetményéhez képest — a teljesitményértckeles
eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatirozza meg.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1.
napjaval allapithat meg modositott illetményt.
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Jelen szabélyzatot az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilettel 2024. augusztus 30. napjan
ismertette, az értekezletrdl iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek
szamara elérhetévé tette az intézmény informatikai halézatan.

Ez a szabdlyzat mint munkdltatéi utasitds a kihirdetését kovetd napon, azaz 2024. szeptember

1. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2024. augusztus 30.

—

D, L

Dr. Enczi Janosné
igazgatd
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1. szamu melléklet

A TER intézményi eljarasi rendjének terve

idé eljarasi cselekmény
augusz s A tanévre sz010 egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa.
25-ig 1234 y p
30. A nevel6testiilet tdjékoztatasa a TER bevezetésérol.
304 A vezetdi megbizassal rendelkez6k személyre szabott éves
& teljesitménycéljainak meghatarozasa.
31-ig Az intézményi teljesitményértékelési szabélyzat kihirdetése.
Szep t;mber A teljesitményértékelési idoszak kezd6 napja.
Az értékelendé személy, a kozremilkoddk és az igazgatd egyeztetik
16-ig javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan.
234 A pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az
B | eKRETA feliiletén.
Az igazgato attekinti az egyes pedagdégusok altal rogzitett egyéni éves
30:i teljesitménycélokat, szilkség esetén azokat a pedagdgus korrigalja, majd
18 a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovédhagyja, azaz
megtorténik a személyre szabott teljesitménycélok meghatarozasa.
1;1121 JIL;: Az el6zetes értékelési javaslatok elkészitése.
Junius Ertékeld beszélgetések tartasa.
20-ig
30-ig A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel

valo6 kozlést kéveten rogziteni kell az elektronikus rendszerben, €s a
véglegesitett értékelést elektronikus dokumentumként kézbesiteni kell.
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A teljesitményértékelési eljaras résztvevdi

2. szamu melléklet

kozremiiko- Kézremikods kozremiiko-
értékelt személy értékeld do . dé
Y mk.-vezetd ,,
vezetd mk.-vezetd
1. | Babik Laszl6né D,r' Enc'21 Hendzsel Ilona J?n'eme Varga -
Janosné Julia
Baginé Kaszala | Dr. Enczi Dr. Derényiné I Babik
2. Eniko Janosné Erl Zsuzsanna Drobnits Agnes Laszloné
3 Dr. Derényiné Dr. Enczi i i )
" | Erl Zsuzsanna Janosné
g Dr. Enczi Dr. Derényiné
4. | Drobnits Agnes | 1. one Erl Zsuzsanna | i
Dr. Enczi Fenntart6
5 |1, , A - - -
Janosné képviseloje
6. | Eziist Gy. Zoltan D,r. En(fZI Hendzsel Ilona | Szabd Kristof Plj anos
Janosné Erzsébet
7. | Farkas Viola D’r. Enc321 Hendzsel llona pal; anos -
Janosné Erzsébet
3 Fehérné Laszl6 | Dr. Enczi Dr. Derényiné | Sziliné Hegediis | Babik
" | Nora Vivien Janosné Erl Zsuzsanna | Ibolya Laszloné
. - Dr. Enczi Dr. Derényiné | Sommerné Béla | Babik
9. | Gulyds Emiko Janosné Erl Zsuzsanna | Bernadett Laszloné
10 Gulyasné Dr. Enczi Dr. Derényiné | Sziline Hegedis |
" | Dardczi Edit Janosné Erl Zsuzsanna | Ibolya
11. Hah’m-Horvath D’r. En(fz1 Hendzsel Tlona Palja,nos i
Istvan Janosne Erzsébet
Dr. Hamvas Dr. Enczi Dr. Derényiné .z
12| Gabor Janosné Erl Zsuzsanna | DTOPTifS Agoes | -
13. | Hendzsel Ilona D,r' En(fZI - - -
Janosne
oy X Dr. Enczi Dr. Derényiné | Sziliné Hegediis | Babik
14. | Horvath Agnes Janosné Erl Zsuzsanna | Ibolya Laszloné
15. | Horvath Ildiké D,r. Enc321 Hendzsel Ilona | - -
Janosné
16. Hubemé Koncz D’r. En<321 Hendzsel Tlona Palj anos i
Zsuzsanna Janosné Erzsébet
17. J?n.eme Varga D’r. En(fZl Hendzsel Ilona | - B'flblk, ,
Julia Janosné Laszloné
Kecskés Dr. Enczi Babik
18. Krisztina Jénosné Hendzsel llona | Varga Bernadett Laszléne
19. | Kovacs Péter D,r. Enc221 Dr. Derényiné | Sziliné Hegediis Bc’:lblk' ’
Janosné Erl Zsuzsanna | Ibolya Laszloné
20, Kozme Fehér D’r. Eno:m Hendzsel Tlona J eneiné Varga Bérlblk’ ,
Gabriella Janosné Jalia Laszloné
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. | rqs s
21, | Laposa g icz Hendzsel Tlona | LoJanos
Zsuzsanna Janosné Erzsébet
22. | Lendvai Péter | DF En¢a Hendzsel Tiona | _aJanos Szabé Kristof
Janosné Erzsébet
23. | Mihalovics Judit D,r' En(221 Dr. Dercnyine Drobnits Agnes | -
Janosné Erl Zsuzsanna
24, | Molnar Maria | Dr. Enczi Hendzsel llona | Horvéth Tidiké | DO
Virag Janosné Laszloné
25. | P4l Aniké . Lricz) Hendzsel lona | Horvath Ildiké | -
Janosné
26. Palj anos D,r. EmfZl Hendzsel Ilona | - -
Erzsébet Janosné
27. | Pethé Aniko 6 ez Hendzsel Tlona | L2Janos Babik
Janosné Erzsébet Laszloné
28. | Raszler Tibor D’r. En(221 Hendzsel llona | Szabd Kristof
Janosne
29. | Réti Maria D’r. En(221 Hendzsel Ilona Pal_]a,nos -
Janosné Erzsébet
30. | Sandor Janos D,r. Enc521 Hendzsel Ilona Paly anos -
Janosné Erzsébet
Sandor Judit Dr. Enczi Dr. Derényiné L
31, Petra Janosné Erl Zsuzsanna Drobnits Agnes | -
39, Simon D’r. Enc221 Hendzsel Tlona J eneiné Varga B?blk, '
Zsuzsanna Janosné Jalia Laszloné
33 Sommerné Béla | Dr. Enczi Dr. Derényiné | Babik
" | Bernadett Janosné Erl Zsuzsanna Laszléné
Staszkivné Dr. Enczi
34. Gulyas Judit Janosné Hendzsel llona | Varga Bernadett | -
35. | Szabados Béla D,r. En(fZI Dr. Derenyine Drobnits Agnes | -
Janosné Erl Zsuzsanna
. . Dr. Enczi Dr. Derényiné | Sommerné Béla | Babik
36, || Szb0 dudit Janosné Erl Zsuzsanna | Bernadett Laszloné
37. | Szabé Katalin | DF EN¢4l Hendzsel llona | Horvéth Tldiks | cneine Varga
Janosné Jalia
38. | Szab6 Kristof D'r. EmfZI Hendzsel Ilona | - -
Janosné
Szakacs Dr. Enczi Babik
39. Nikoletta Jénosnd Hendzsel Illona | Varga Bernadett Laszlénd
40. | Szamos Marton D’r. En(521 Hendzsel Tlona ~ey anos
Janosné Erzsébet
41 Sziliné Hegediis | Dr. Enczi Dr. Derényiné | Babik
" | Ibolya Janosné Erl Zsuzsanna Laszloné
Dr. Enczi
42. | Sztrakay Orsolya | _, . Hendzsel Ilona | Varga Bernadett | -
Janosné¢
43, | Lekacsne Deli | Dr. Bnczi Hendzsel Tlona | Horvath Ildiko | -
Sarolta Janosné
. Dr. Enczi Dr. Derényiné | Sziliné Hegediis
44. | Ungar Krisztina Janosné Erl Zsuzsanna | Ibolya )
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45. | Varga Bernadett D,r' Enc’z1 Hendzsel Ilona | - B'flblk, .
Janosné Laszloné
46 Wesselényi Dr. Enczi Dr. Derényiné | Sommerné Béla | Babik
" | Tamas Janosné Erl Zsuzsanna | Bernadett Laszloné
N ‘ Dr. Enczi Péljanos Babik
47. | Zolley Agnes Janosné Hendzsel Ilona Erzsébet Laszloné
48. | Marton Eva D,r. Enc’21 Dr. Derényme | i
Janosné Erl Zsuzsanna
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3. szdamu melléklet
Egységes értékelési szempontok

Pedagogusok

adhaté | elért
pont- | pont-
szam | szam
Az adott tanévi kompetencia mérési | 16
eredményeket az azt megel6z6 mérési
eredményeihez  képest kell vizsgilni,
amelyek elérhetok az OH intézményi
gyorsvisszajelzé felilletén. Ha az értékelt
pedagogus tobb, mérési eredménnyel is
rendelkezd tanul6csoportban tanit,
csoportonként kell a fejlodést értékelni, és
ezek egyiittese alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.

Intézményi statisztikdk, | A pedagdgus altal tanitott tanuldk/csoportok | 4
tanulora kereshet6 adatok | félévi, év végi tantargyi statisztikai,
valtozasainak iranya. lemorzsolodassal veszélyeztetett
jelzbrendszeri  mutatéi  alapjan  kell
meghatarozni, hogy ezek jo/vagy javulo
tendencidt mutatnak, vagy csokkend, vagy
stagnalé értéket, és az {rettségi vizsgak,
zar6vizsgak, illetve a  tovabbtanulési
mutatok kedvezden alakulnak-e.

Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni,
hogy a tanuléi eredményesség statisztikai
mutatdira a pedagogustol fliggetlen tényezok
is hatassal lehetnek (pl. egeszségi €s/vagy
pszichés allapot valtozasa, romlasa).

1.Pedagégiai munka minésége, eredményessége — 28 pont

A tanuldi
kompetenciamérési
eredmények  alakulédsa
(ha a tanulok a
kompetencia-mérésben
részt vesznek)*

Korszer(, innovativ | A pedagégus a tandérain rendszeresen | 6
pedagogiai  modszerek | alkalmazza a digitalis eszkozoket és a
eszkozok, digitalis tananyagtartalmakat. Elményalapu,
tanulasszervezési interaktiv munkaszervezési ¢és értékelési
eljarasok tanorai | modszereket alkalmaz (pl. csoportmunka,
alkalmazasa, a vonatkozo | projektfeladat, folyamatba agyazott
iranyelvek alkalmazasa. | értékelés), fejleszti a mérlegel6

gondolkodasi  készségeket, erbsiti a
tantargyak, miiveltségi teriiletek kozotti
tantargyko6zi kapcsolédasokat.

Egyénre szabottan és céltudatosan a tanuldk
készségeit, az SNI ¢és BTM-es tanuldk
szamara differencidlt ellatast biztosit.

Dijak, elismerések, | Rendelkezik a  pedagdégiai  munkéja | 2
kutatasi eredmények, | eredményességét bizonyitd, az intézmény
_publikaciok, altal alapitott ¢és/vagy helyi, telepiilési, |
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mesterprogram,  kutaté | tankeriileti vagy egyéb allami dijakkal,
tanari program | elismerésekkel.

megvalositisa és ezek | Mesterpedagbgus  és  kutaté  tanari
hasznosuldsa az iskola | programjaval, kutatasi  eredményeivel,
életében. publikaciokkal hozzéjarul az intézményi,
vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
orszagos szinten) a pedagdgiai munka
mindségének fejlesztéséhez.

*Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illeté pedagdgus, amelyre vonatkozoan nincs mérési
eredmény, vagy a tanulok a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas,
az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek alapjan lehet szétosztani.
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2.Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont

adhato
pont-
sZam

elért
pont-
sZam

Eves tartalmi tervezés,
napi tervezés

Az adott tanulécsoport jellemzobinek
ismerete alapjan a tanulocsoport és az egyes
tanulok eltéré képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi  tervet. Ordira  felkészil,
témavazlatot és/vagy oOratervet készit, és
ezek litemezése alapjan halad a tanitassal,
oravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszerien felépitett. (Tobb tantargy
tanitasa esetén t6bb pont.)

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6  megbizasok
vallalasa.

Osztalyfénok, munkakozosség-vezetd, DOK
munkéjat segité pedagégus, OTM tagja,
eseti vagy allandd6 munkacsoport tagja,
palyazatfigyel6, pélydzatird, mentordlja a
végzis hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagogusként, kutatotanarként
intézményfejlesztési  feladatokat  véllal,
tamogatja az intézmény, a pedagdgusok
munkajéat.

(Tobb megbizatas esetén t6bb pont.)

Az
szabadid6s
szervezése.

intézményen Dbeliili
programok

Iskolai szabadid6s programokat szervez
és/vagy megvaldsitasaban aktivan részt vesz
tanuloi kozosségével, azokat dokumentéilja
(forgatékonyv, beszamolo,
elégedettségmérés/eértekelés stb.)

Az intézményi hagyomanyok &polasaban
tevékenyen vesz részt.

Az intézményen kiviili
programokban vald
részvétel (projektek,
taborok, tanulmanyi utak,
muzeum- és
szinhazlatogatas stb.)

Iskolan kiviili programokat kezdeményez,
szervez, tajékoztatja a tanulokat az iskolan
kiviili programokrol. Feladatot véllal a
programok megvaldsitdsa soran, vagy a
programok megvaloOsitasaban aktivan részt
Vesz.

3.Munkavégzés megbizhatésaga, hatiridok betartisa — 8 pont

adhato
pont-
sZam

elért
pont- 1
S$Zam

A pedagégus szabdly- és
normakdvetd
magatartasa.

A pedagbégus foglalkoztatassal kapcsolatos
iranyadé  agazati  jogszabalyokban ra
vonatkoz6 rendelkezéseket ismeri €s koveti,
az SZMSZ ¢és a Hézirend szabalyait, a
munkak&ri leirasaban foglaltakat
maradéktalanul betartja.

A tanligyi dokumentumokkal, vizsgakkal
Osszefliggd adminisztracios feladatokat — a

2
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feladatkoréhez kapcsoloddan — szakszerlien,
pontosan, hataridére elvégzi.

Haladasi naplé vezetése.

Az e-napléban tantargyahoz,
foglalkozasaihoz kapcsoléddan naprakészen
vezeti az elOrehaladast, illetve a tanuldk
késését, hidnyzasat.

A tanulok értékelésével
Osszefiliggd
adminisztracios
tevékenység.

Szdbeli, irasbeli és egyéb, a tanuld Aaltal
készitett produktumokat folyamatosan, az
intézményi belsd szabalyzokban
meghatdrozott id6tartamon beliil értékeli, a
tanuléknak megfelelé szdmu érdemjegyet,
értékelést ad/széveges Ertékelését az eldirt
modon vezeti.
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4. Kommunikacio, egyiittmiikédés — 6 pont

adhato |

pont-
SZAm

elért
pont-
sZam

Nevel6testiileti, szakmai
munkakodzossegi
tevékenysé-gekben valod
részvétel, egyutt-
miikodés szakmai
partnerek-kel.

Konstruktiv épité jelleggel részt vesz a
nevelotestiileti értekezleteken,
hozzaszélasokkal,  pedagoégiai  jellegl
eléadasok tartaséval (pL nevelési
értekezleten) segiti a testlilet munkajat.
Aktivan  kozremiikédik a  szakmai
munkakGz6ssége ~ éves  programjainak
tervezésében, szervezésében,
megvaldsitisaban, értékelésében.

Torekszik arra, hogy naprakész
informacioval rendelkezzen, az informaciok
ataddsaban és fogadasaban mindig szakszerl
és  objektiv. Munkavégzése soran
kezdeményezben egylittmiikédik a
pedagogustarsaival, szakmai partnerekkel
(pl. iskolapszichologus, pedagodgiai
szakszolgalat munkatarsai, szocialis segitd,
iskolaorvos, csaladsegitd stb.)

Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban
valo aktivitas jellemzi.

3

Kapcsolattartas és
kommunikacio a
sziilokkel/ torvényes
képviselokkel

A sziil6i értekezleteket, fogadd oOrdkat
hianytalanul megtartja. A sziiléket/térvényes
képvisel6ket igény szerint szakszerien,
kozérthetben ¢és objektiven tajékoztatja,
velilk a folyamatos egylittmikddésre vald
torekvés jellemzi.

5.Tehetséggondozis, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont**

adhato
pont-
SZam

elért
pont-
sZam

Tehetséges  tanulokkal
val6 foglalkozas.

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok,
illetve a kett6s kiilonlegességti (SNI, BTMN

kiemelten tehetséges tanulok)
azonositasdban.  Tanérain  differencial.
Iskolai  tanulmanyi, sport, kulturalis,
mivészeti és egyéb versenyeket,

rendezvényeket szervez ¢€s bonyolit le,
felkésziti a tanulokat az iskolai és iskolan

kiviili versenyekre. Tanitvanyai
eredményesen  szerepelnek  tanulmanyi,
miivészeti és egyéb versenyeken,
koncerteken.
Felzarkoztatasra szoruld | A tanuldk kozotti egyéni  kiilonbségek
tanuldk fejlesztése. figyelembevételével differencialt
| munkaformakat, tanuldsszervezési
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eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést
végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van
az SNI, illetve BTMN tanulék egyedi

igényeire.
Tovabbtanulas, Személyes beszélgetéssel, tanadcsadéssal,
palyaorientacié segitése. | palyaorientacios foglalkozasok

szervezésével segiti, hogy a tanuldk
érdeklodésiiknek és képességeiknek
megfelelé szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak. Iskoldn kiviili palyaorientacids
programokat, nyilt napokat ajanl, hogy
megkonnyitse a palyavalasztast,
intézményvalasztast, tovabbtanulést.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont

adhato
pont-
szam

elért
pont-
sZzam

Motivacio
elkotelezettség.

Szakmai tudasat folyamatosan megujitja,
moédszertani kulturdjat fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos
szamara az erOsségeinek és fejleszthetd
teriileteinek Onértékeléssel torténd
rendszeres meghatdrozasa. Elkotelezett az
intézmény kiildetése, céljai és a pedagdgiai
program  irant, a  megvaldsitasban
kezdeményezd szerepet vallal.

2

A szervezet képviselete.

Kiils6 és belsd6 forumokon, programokon
eredményesen képviseli €s menedzseli az
intézmény érdekeit, oregbiti az intézmény jo
hirnevét.

Etikus magatartas.

A ra vonatkozo pedagogus etikai szabalyok
szerinti normakat kdveti, betartja.

7.Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont
Az elért eredmények megtartasa

adhato
pont-
szam

elért
pont-
szam

Beiskoldazdsi munkaban

vald részvétel.

Aktivan részt vesz az  intézmény
beiskolazasi tevékenységében (promotélés,
dekoracié, nyitott kapukon csoportok
vezetése, gyakorlati vizsga lebonyolitasa,
portfoliok fotozasa, szobeli felvételin vald
részvétel stb.)

Az  utanpétlas  nevelése  érdekében
rajzszakkort tart, s az itt végzett munkajaval
noveli iskolank jo hirnevét.

3

Eredményes szaktanari

munka.

SzakszeriT munkdjanak eredményeképpen
tanuldcsoportjai  fejlodnek, amely fejlodés
megmutatkozik a  csoportok  kordbbi
tanulmanyi 4tlagdnak ndvekedésében, az
érettségi vizsgak atlagainak emelkedésében,
az emelt szintd érettségi vizsgdk szamanak,
eredményeinek ndévekedésében, a bukdsok
szamanak csokkenésében.

Hatékony tdmogatas a
tanulok szakmai-miivészi
fejlodéschez.*

Eredményesen motivalja didkjait, erdsiti a
szakma iranti elktelezdést, segiti a tanulok
egyéni kreativitdsanak, tehetségének
kifejlédését. Tanitvanyai képesek magas
szakmai szinvonald alkotasok létrehozésara.

*Azon kollégik esetében, akik nem szakmai targyat tanitanak, a pontok atcsoportositandok a

masik két tevékenységhez.
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Az értékelésben a pontszamok differencidlasa:

0 pont: nemteljesités
1 pont: hianyos, de értékelhetd
2 pont: elvarasoknak megfeleld

Az elérhet6 pontszamokat aranyositani kell.
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Pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé NOKS munkakirben
foglalkoztatott

1. Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége (20 pont)
2.Feladatvallalas mennyiségi mutatoi (12 pont)

3.Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa (10 pont)

4. Kommunikécio, egylittmiikodés (8 pont)

5.Szakmai felelésségvallalas, elkotelezettség (10 pont)

6. Munkakorhoz kot6dé tamogato, etikus magatartés (8 pont)

7. Az elért eredmények megtartasa (8 pont)
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Vezetok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

intézménybe jaré tanulok fejlédésének iiteme, tanulmanyi eredményessege,
felvételi-tovabbtanulasi mutatdi, érettségi vizsga eredményei, zarovizsgik
eredményességi mutatoi, versenyeredmeényei,

lemorzsolddasi mutatok alakuldsa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,

az iskolaba felvételizd tanulok szamanak alakulasa,

az orszagos mérések intézményi eredményei.

2.Eréforrasokkal valo gazdilkedas (10 pont)

humaneréforras-gazdalkodds (pl. szakember-ellatottsag, fejleszt6-tamogatod
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mikodtetése, a
feladatokat és az erdforrasokat egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztas
készitése),

szakmai tudds karbantartisa, megosztisa, boOvitése (innovacié OsztOnzése,
timogatdsa, munkatirsak szakmai tuddsanak bevonasa, tuddsmegosztds
elésegitése),

intézményi  hataskorben  1évé  gazdalkodas  precizitdsa, hatékony
forrasfelhasznalas,

infrastruktiira igazgatoi hatask6rbe sorolhaté rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanuldsi kdrnyezet szinvonalat névelé6 megoldasok
alkalmazésa.

3.Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 ersségeinek és
kihivasainak azonositasa,

fejlesztési iranyvonalak meghatdrozasa, ezek megvalositdsa érdekében
kezelendd kérdések fontosséagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévd gyakorlat tamogatasahoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatirozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavi stratégiai tervek
megléte, a fejlesztési célok litemezett megvalositasa,

az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsd kdrnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezOk nyomon koévetése, reagald képesség a valtozasokra,

a koznevelési intézmény miikodését, €letét meghatarozo orszagos szakpolitikai
irinyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartéi szabalyozasi kdrnyezet
valtozasainak ismerete,

a befogadd szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitdsa érdekében tett

intézkedések.
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4.Vezetéi kommunikacié és irdnyitis (10 pont)

egyértelmii feladatkiadas és ellenorzes,

folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az ket érint6 tudnivalokrdl,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacios stilus,

pedagogusok megfelelé munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5.Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

kiegyensulyozott, j6 kapesolat a sziilokkel/ toérvényes képviselokkel, a sziil6i
kozosséggel, megfelel tajékoztatas a sziilok, csaladok felé,

egyiittmiikodés a fenntartoval/ felettes vezetovel, hataridok betartasa,
adatszolgaltatasok pontossiga, fenntartd stratégiai céljaival torténé azonosulds,
vezetOi palyazatban foglaltak megvaldsitasa.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (S pont)

hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikacio,

felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnyaba,
a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembevétele,

a neveldtestiilet egységének megdrzése.

7.Fenntarté dltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo
értékelési szempont (5 pont)
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