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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A koznevelési intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok
Az Ujpesti Bene Ferenc Altalinos Iskola koznevelési intézmény szakmai alapdokumentuméban
meghatarozott koznevelési alapfeladatait az aldbb felsorolt torvényekben, rendeletekben,
hatarozatokban és utasitasokban foglaltak szerint 1atja el.
Torvények:
Magyarorszag Alaptorvénye
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
A munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi 1. torvény
A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szo16 2001. évi C. torvény
Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény
A csaladok tamogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény
Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. térvény
A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény
Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény
A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. toérvény
A panaszokrol, a kdzérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrodl sz6l6 2023. évi XXV. torvény
Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabdlyair6l szold 2015. évi
CCXXIL. torvény
Kormdnyrendeletek:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 14.)
Korm. rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szold 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
A pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezd
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet
A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasardl sz616 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet
A muzealis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrdl sz616 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet
A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairol szol6 245/2024. (VIII. 8.) Korm.
rendelet
Miniszteri rendeletek:
A nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
Az Orszagos szakértoi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértoi és az Orszagos
szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértdi tevékenységrol szol6 31/2004. (XI. 13.)
OM rendelet
A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet
A 2024/2025. tanév rendjérol sz616 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet
A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz6l6 15/2023. (VIL. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbogusok teljesitményértékelésérol

EU joganyag:
GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
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RENDELETE - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilondsen az aldabbi kozjogi
szervezetszabdlyozd eszkozok hatdrozzdak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont 4/2021. (X.26.) szamu Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szam szabalyzata a Téritési dijakrol
és a tandijrol

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak 16. szam Utasitasa a bérleti szerzddések
megkotésének és elszamolasanak rendjérdl szold 9. sz. Utasitds modositasardl, a modositassal
egységes szerkezetben

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatisa az
iskola valamennyi koznevelési foglalkoztatottja szamara kotelez6. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az igazgato el6terjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogadas soran —a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — a didkonkormanyzat és a sziiléi szervezet, valamintaz intézményi
tanacs véleményezési jogot gyakorol.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egylitt az igazgato
jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szo6l. Hatalyba lépésével az ezt megelézd
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések mindenkinek k6zos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén
o az alkalmazottakkal szemben az igazgat6- munkaltatoi jogkorben eljarva-
intézkedéseket hozhat
e atanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség
e a sziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuldé személyt az iskola
dolgozdjanaktajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s
ha ez nem vezet eredményre az igazgatot, ill. az igazgatohelyettest kell értesiteni, akik
felszolitjak az érintett személyt az iskola épiiletének elhagyasara.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A kozoktatdsi intézmény adatai




Elnevezése:

Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola

Székhelye:

1043 Budapest, Munkasotthon u. 3.

OM azonosito jele:

034868

Kozponti telefonszama:

06-1/369-2729

Kozponti faxszdma:

06-1/369-2729

Internet- és e-mail cime:

titkarsag.benef@ebtk.hu, testtag@tesisk-bp4.edu.hu
honlap: www.tesi-suli.hu

Bélyegz6 lenyomat:

Munkasotthon u. 3. OM:034868

e Hosszu: Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola 1043 Budapest,
Munkasotthon u. 3. Telefon: 369-2729 OM:034868
e Kor: Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola 1043 Budapest,

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottai

jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek
e iskolatitkar

e osztalyfonok (az osztalyfonok kizardlag osztalyfonoki adminisztracid soran).

Esetenkénti hasznalatra jogosultak az igazgato altal engedélyezett esetekben az intézmény
koznevelési foglalkoztattjai.

A feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa: az Ujpesti Bene Ferenc Altalanos
Iskola alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntarto
gondoskodik a Klebelsberg Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

2.2. Az intézmény alapitdsa, fenntartasa, miikodtetése

Alapité és a fenntarto neve és székhelye:
e Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
e Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
e Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
o Fenntart6 neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
e Fenntarto székhelye: 1033 Budapest III. F6 tér 1.

Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 034868

Koznevelési és egyéb feladata:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszer iskolai oktatas
o also tagozat, felso tagozat
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o sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavar
o cgyéb koznevelési foglalkozas
sportiskolai feladat
e maximalis 1étszam: 500 f6
e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
e Helyrajzi szam: 70581/9
e Hasznos alapteriilete: netto 1872 m?
e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
e Fenntarto jogkore: ingyenes hasznalati jog

Evfolyamainak szama: 8 évfolyamos

Miikodési kore: a koznevelés tipusu sportiskolai osztalyokba a tanulok felvétele a jogszabalyban
meghatarozottak alapjan torténik (20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 177.§ (3) bekezdés
Jogallasa: 6nall6 jogi személyiségli szervezeti egység

Gazdalkodasa: A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli szolgaltatasokat,
feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
gyakorolja.

2.3. Az intézmény képviselete

A Koznevelési intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorétesetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

3. Az intézmény szervezete

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassuk el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
racionalis, hatékony, eredményes mukodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilményekés igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3.1. Az intézmény szervezeti egységei:

oktatasi egység: also tagozat: tanitok
felso tagozat: szaktanarok

A szervezeti egységek kapcsolattartdsi modjai;

- azigazgatd és az igazgatohelyettesek heti rendszerességgel vezet6i értekezleten szamolnak
be egységiik miikodésérol.

- aziskola vezetdsége havi rendszerességgel vezetdi értekezletet tart

- a neveldtestiilet havonta egyszer informacios értekezlet keretében tajékozodik az iskolai
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¢lettel kapcsolatosan

apedagogusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak a mindennapi tevékenységek soran a
mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

az  igazgatohelyettessel és a  szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

az igazgatd, vagy az igazgatoOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

az igazgatOhelyettesek altal vezetett tagozati megbeszélések alkalmain;
az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

a megbeszélések, értekezletek online formaban is megvaldsulhatnak, a kapcsolattartas
elektronikus formaban is torténhet a szervezeti egységek kozott.



3.2. Az iskola szervezetének vazlata

1. Szervezeti abra

munkak6zosség-
vezetd peadgogus
(testnevelés)
munkako6zosség-
igazgatohelyettes vezetd daes
(felsés) (human és idegen pedagogus
nyelvi)
munkako6zosség-
vezetd pedagdgus
(term.tudomany)
munkakozosség-
vezetd pedagogus
. , (alsods)
igazgatOhelyettes
(alsos) —
munkak6z0sség-
vezetd pedagogus
(miivészeti)
iskolapszichologus
igazgatd
pedagdgusok
NOMKS dolgozok
technikai dolgozok
DOK sziil6i szerv.

4. Az intézmény vezetése

Magasabb vezeti megbizasnak mindsiil:
e az igazgatoi megbizas,
e igazgatohelyettesi megbizas

Nem jogszabalyon alapul6 kozépvezetdi beosztas vezetési szempontbol
e szakmai munkak6zosség-vezetd

4.1. Az igazgato

4.1.1. Kinevezése
Az igazgato kinevezése a nemzeti koznevelési torvény értelmében magasabb vezetdi munkakor,
az igazgatot a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint az oktatasért felelds miniszter
bizza meg ot évre.



A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 67.§ (7) bekezdése alapjan az igazgatd
kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mell6zhet6, ha az igazgatod ismételt
megbizasaval a fenntarto és a nevel6testiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, illetve az igazgato
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeléz6en a palyazat kiirasa kotelezo.

4.1.1.1. A nevelotestiilet magasabb vezetoi megbizassal kapcsolatos dllaspontjanak
kialakitasara vonatkozo eljarasrend

Az igazgatohelyettes vezetésével értekezlet keretében titkos szavazassal, jegyzOkonyv
felvételével donthet a neveldtestiilet az egyetértés megadasarol. A nevel6testiilet nyilatkozatat
irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevelétestiilet legalabb kétharmadanak
egyetértése sziikséges. A nevelOtestiilet: a nevelési oktatdsi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jog- viszony, munkaviszony keretében pedagdégus munkakdrben, valamint
felsofoku végzettséggel rendelkezd a nevelést-oktatdst kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

4.1.2. Felelossége, jogkore

A koznevelési torvény 69. §-a alapjan az igazgat6 felelds az intézmény szakszerli éstorvényes
miikodéséért, a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal
valo kezeléséért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat, jovahagyja az intézmény
pedagogiai programjat, hazi rendjét, SZMSZ-¢ét, munkatervét, dont az intézmény mitkdésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe, képviseli az
intézményt.

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, aki tervezi, szervezi, értékeli és ellendrzi az iskola
minden irdnyGd munkajat, személyes feleldsségének megosztasa nélkiil a feladatok
meghatarozasaba, megoldasaba bevonja a nevel6testiilet dolgozoit.

A dolgozok foglalkoztataséra, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséért és ellenOrzéséért, a
nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért, a gyermek- és
ifjusadgveédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért, a neveld- és oktatomunka
egeészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért, a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

Az igazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelési torvény 69. §-a, valamint afenntarto
hatarozza meg.

Az iskolaigazgatd gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
és a koznevelési torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefiiggd
feladatokat.
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Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkdroket.

Els6 fokon dont azokban a taniligyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktato munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az éralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendben
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:

Kiils6é kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval.

Feltigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel3-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési elveit.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas ¢és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszerli és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megtlinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatisarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkorményzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

"o

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokdzosség életét, a
didkonkormanyzat érdekveédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatdé munka tervszerti fejlesztését, a
korszer(isito és 1jitod torekvések kibontakozasat.
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e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcesolatokat.

e Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagd
gusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irényitja a szlldk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i foga-
donapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Felligyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére, az intézmény mas
koznevelési foglalkoztatottjara atruhdzhatja.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténo értekelése céljabol.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt.5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségen kiviil maga jogosult

meghatdrozni.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai
» igazgatohelyettesek
= iskolatitkar
= rendszergazda
» pedagdgiai asszisztens

4.2. Az igazgatohelyettesek

4.2.1. Megbizasa

Az igazgatohelyettes magasabb vezetéi megbizas.
Az igazgatohelyettesi feladatokkal torténé megbizas a KK elndkének jogkorébe tartozik. Az
atruhazott hataskorokrol szolo 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas 3.§ (3) bek. eléirasai
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szerint az igazgatohelyettes vezetd megbizasanak jogkorét a tankeriileti igazgatd gyakorolja.
Vezet6-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett koznevelési
foglalkoztatottja kaphat, a megbizas hatarozott idore 5 évre szol.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Beszamolasi kotelezettségiik
Kkiterjed az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira
valamint az intézményt érint6 megoldando problémak jelzésére.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletre Kiterjed, amelyet munkakére tartalmaz. Munkaidejiikon
beliil esetenként elvégzik mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalmanként
megbizza Oket.

4.2.2. Az dltaldnos igazgatohelyettes hataskore, jogkore

A felsd tagozatot iranyitd igazgatéhelyettes az altaldnos nevelési és taniigyigazgatasi
igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola
tantigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendérzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai
mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segit6 tanar és az iskolai sportkort iranyité pedagogus
munkajatis, felelés az intézményi adminisztracioért, a palyaorientacios feladatok hataridére
torténd meg-valosulasaért, a tanulok jogainak maradéktalan érvényestiléséért.

Hataskorébe tartoznak:
e természettudomanyi munkakozdsseég

e human és idegen nyelvi munkak6zosség

Jogkore:

e A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

o A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

e Az iskolaradi6 lizemeltetése.

e Az igazgato hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség sth.) esetén az
1gazgato helyettesitése.

e Jogkdrét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja.
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Feladatai:

Megszervezi, illetve részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo-, javitd-, potlo- és hazi
vizsgak szervezésében.

Gondoskodik az etika/ hit - és erkolestan tantargy megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonokok munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutaté Ordkat, tapasztalatcserét
SZervez.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Elkésziti a tantargyfelosztast, feltolti a KRETA rendszerbe.

Elkésziti az orarendet, gondoskodik az év kdzben torténd karbantartasrol.
Iranyitja és segiti a helyi tantervek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” elkészitésérol, feliilvizsgalatarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat és
kapcsolatot tart a kozépfoku iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, szabalyokat és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriileté¢hez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellen6rzi a munkaidé-nyilvantartasokat, gondoskodik a helyettesitésekrél, a tulora-
elszamolasokrol.

Egylittmiikddik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
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4.2.3.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel és szervezi a sziirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezésérdl és
lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Ellatja az orszagos, a keriileti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.
Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.
Gondoskodik az oktato-nevelé munka korszeriisitésérél, szinvonalanak emelésérol.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Ellat tigyeleti feladatot.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.

Az alsos igazgatohelyettes hataskore, jogkore, feladata

Az alsés igazgatohelyettes alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas
feliigyelete, felelos az iskolai taniigyi dokumentumok naprakész, torvényes vezetéséért, a
szabadidds, tandran kiviili programok megvalosulasaért, a tanulok jogainak maradéktalan
érvényesiiléséért.
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Hataskorébe tartoznak:

als6s munkak6zosség

testnevelés munkak6zosség

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Az intézményi onértékelési csoport tevékenységének iranyitasa.
Az elektronikus naplé mikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai

Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.
Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit

Irdnyitja a potlo-, javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a budapesti, keriileti szintii és a helyi versenyekre vald
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikkodé korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok
tartalmi munk4jat.

Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik a nevelés-oktatas korszeriisitésérdl, szinvonaldnak emelésérol.

"o

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonéasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Elkésziti a tantargyfelosztast, s feltolti a KRETA rendszerbe, gondoskodik a
dokumentalasarol.

Elkésziti az orarendet, feltolti a KRETA rendszerbe, gondoskodik az év kozben torténd
karbantartasrol, dokumentalasarol.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
A KRETA rendszerben a helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az adminisztraciot.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
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Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal,
altalanos iskolakkal.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a belsé dokumentumok feliilvizsgalataban, modositasaban.

Iranyitja, koordinalja a minéségiranyitasi feladatokkal, belsé onértékeléssel kapcsolatos
teenddket, a dokumentumokat a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

Irédnyitja az iranyitasa ala tartozé6 munkakozosségeket.

A teriiletén oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok
munkajat.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Ellen6rzi a munkaidé nyilvantartasokat, gondoskodik a helyettesitésekrél, a talora-
elszamolasokrol.

Egyiittmikddik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasdban.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

4.3. Helyettesitési rend

Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben,
valamint a munkaltatoi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel a fels6 tagozat

munkajat irdnyitd igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az felsé tagozat munkajat iranyitd igazgatohelyettes
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskdroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes folyamatos tavollétet meghalado tavollét.

A felsd tagozatot irdnyitd igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az also tagozatot iranyitd
igazgatohelyettes gyakorolja a hataskort, végzi az intézmény miitkddése szempontjabol fontos
feladatokat.
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Az igazgato és helyettesei egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités, a feladatellatas kiilon
intézkedés szerint torténik. Az igazgatd és igazgatdhelyettesek hivatalos tavolléte, szabadsaga
¢és betegsége alatt az iskola igazgatasat az igazgatd felhatalmazasa alapjan a szakmai
kérdésekben a felhatalmazott munkak6zosség-vezetd latja el. Felela nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irdsbeli
intézkedésének hianyaban — az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki.

Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,

az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.4. Az igazgato atruhdzott jogkorei

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadhatja az
igazgatohelyetteseknek az aldbbiakat:

e azligyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e avizsgdk szervezése,

e az iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése,

e taniligyi dokumentumok vezetése, ellendrzése, tarolasa,

e astatisztikak elkészitése,

e az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése, feltoltése a KRETA rendszerbe,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

e aszakmai munkahoz sziikséges dokumentumok elkészitésének iranyitasa, ellenérzése,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek Gsszesitése,

e anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo méltd megiinneplése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése,

e javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

az iskolai adminisztracios rendszerek hasznalata.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

A megbizottak az igazgatd akadalyoztatdsdnak megsziinése utan haladéktalanul kotelesek
beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedésekrol.
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4.5. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elnoke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadményozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatosmunkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mukodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyeb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben bdrmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

e Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes
L.(felsés), illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.(alsos).

4.6. Az iskola vezetdsége

Az intézmény magasabb vezetdinek munkdjat - irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét  kozépvezetdk  segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e aszakmai munkako6zdsségek vezetdi

e koznevelési foglalkoztatottak tanacsanak elnoke (kibovitett vezetdségi tag), amennyiben
miukodik az intézményben

Az intézmény vezetOsége mint testillet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetdség havi rendszerességgel az éves munkatervben rogzitett iddpontban
vezetd értekezletet tart, ahol az el6z6 havi munka értékelése, a kovetkezé honap tervezése, a
feladatok megbeszélése torténik. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az értekezletrdl a felsd tagozat munkdjat iranyitd igazgatohelyettes, hianyzéasa eseténaz alsos
igazgatohelyettes rovid kivonatot készit, majd gondoskodik a dokumentalasarol. A feladatok
végrehajtasaért az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok a feleldsek.
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Az intézmény igazgatodja és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.
A vezetbség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az igazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.7. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatoja alkalmazza a kdznevelési torvény 69.
§ (1) b) pontja alapjan.

Pedagogusok:
e szaktanarok
e tanitok
e konyvtaros-pedagogus
o fejlesztopedagogus
e iskolapszichologus

Nevelést-oktatast segité munkakor:
e iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagogiai asszisztens

Technikai dolgozok:
e takaritok

e gondnok
e portasok
o kertész

Az alkalmazottak jogait és kitelességeit a koznevelési torvény rogziti.
Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakori leirasuk szerint végzik.

4.8. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatdé feladata. A koznevelési intézmény
igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsd
szakértovel torténd értékelése céljabol (Nkt.69.§ (3) ). A hatékony és jogszerli mitkodéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. A neveld-
oktatdo munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil Kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra
is.
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodjanak munkéjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzdssége
a vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik €évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli (Nkt.69.§ (4) ).

Az intézmény minden vezetd és felelds beosztasi koznevelési foglalkoztatottja felelds a
munkakdri leirdsaalapjan dolgozni. Munkakéri leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi
feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagodgiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e 3z igazgatd
e az igazgatoOhelyettesek
e amunkakozosség-vezetok
o osztalyfénokok
e amunkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint egy-egy konkrét feladatnal
e azintézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottja a munkajaval 6sszefligg6 teriileten

Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok elsdsorban munkakéri leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznekaz ellenérzési
feladatokban. A munkatervben megbizott pedagdégusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzésifeladatok kizarolag
szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség €s az integritas a meghatarozo
elem.

4.8.1. Minden tanévben ellenérzési kételezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitasi Orak, tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése;

e szabadidos teveékenységek;

e a tervezOmunka dokumentumai: tanmenet, tematikus terv, oravazlat, foglalkozasi
tervek;

e adminisztracios tevékenység ellendrzése: e-naplo, torzslap stb.;

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok, késések ellendrzése;

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman;

e munkafegyelem ellendrzése: a tanitasi 6rak kezdése €s befejezése, ligyelet;

e intézményi eredmények: kompetenciamérések, tanév  végi eredmények,
versenyeredmények, tovabbtanuldsi mutatok, vizsgaeredmények, elismerések,
lemorzsolodasi mutatok, elégedettségmérési mutatok;

e tanuldi produktumok;

o KRETA rendszer vezetése.

Az ellenérzés ideje folyamatos, illetve a havi iitemezés szerint.
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettesek
munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrz6 tevékenységiiket feladatkoriiknek megfeleléen latjak el.

A munkak6zosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal
szaktargyukkal 0sszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatot. Félévkor €s év végén irdsos beszdmolot készitenek.

Az ellendrzés tapasztalatait, a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei:

e segitse ¢l6 az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységek mintaado
szinten torténd miivelését;

e akodvetelményeknek megfeleld eredményeket kérje szamon a pedagogustol;

e secgitse a szakmai feladatok megoldasat, a belsé rend, a fegyelem megtartasat;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra
¢éseldzze meg azok stlyosbodasat;

e segitse el6 a pedagdgus személyiségének fejlodését, legyen 6sztonzo.

4.8.2. Aziskolavezetés ellendrzési és értékelési szempontjali
Pedagdgusokra vonatkozdan:
e kiemelked6 szakmai tevékenység;

e kompetenciaalapt oktatas;

e (j tanuldsszervezési modszerek alkalmazasa a tanitasi 6rdkon;

e tehetséggondozasban elért eredmények, versenyekre valo felkészités;

e cgyéni banasmod, képességek szerinti fejlesztés, felzarkdztatas;

e atanulok neveltségi szintjének emelése érdekében végzett munka;

e az iskola dokumentumainak elkészitésében vallalt szerep;

e amindségfejlesztésben, intézményi onértékelésben vallalt aktiv részvétel,
e iskolai rendezvények szervezésének vallalasa, lebonyolitasa;

e tandran kiviili szabadidds tevékenységek szervezése;

o aneveldkozosséggel, sziilokkel, tanulokkal vald egytittmiikodés;

e adminisztracios tevékenység;

e munkafegyelem: orakezdés és befejezés, tanari tigyelet Stb.;

e az iskola menedzselésében vallalt aktiv részvétel, partneri kapcsolatok épitése;
e tovabbképzéseken valo részvétel, szakmai tudas bovitése, onképzés;

e palyazatok irésa,

e adatvédelem.
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Nevelést-oktatast kozvetleniil segitokre vonatkozodan:

szakmai hozzaértés;

munkaszervezés és munkafegyelem;
pontos, hatariddre torténd feladatvégzés;
Onall6 munkavégzés;

adminisztracios tevékenység;

segitokész magatartas;

megfeleld kommunikécio;
informacioatadas (pontossag, idébeliség);
adatvédelem:;

munkakdrnyezet rendben tartasa.

Technikai dolgozdkra vonatkozoban:

munkafegyelem betartasa;

feladatok mindségi elvégzése;

megfeleld kommunikécio;

adatvédelem:;

egylttmiikodés, segitd magatartas;

munkateriilet rendben tartasa;

munkavédelmi, tizvédelmi, védo-, 6vo intézkedések betartasa.

4.8.3 Teljesitményertékelés

A 2023.évi LIL torvény (PUETV) szerint a Teljesitményértékelési rendszer (TER) hatalya
kiterjed a munkaltatora és az értékelend6 személyre.

18/2024. (1V.4.) BM rendelet

3.§ (1) A munkéltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

(3) Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket
vonhat be.

4) Ha a Ptaétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeriileti kozpont munkaltaté az értékelendd
személyt a sajat szervezeti egységeként miikod0 mas nevelési-oktatdsi intézmény
feladatellatasi helyén torténdé munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremiikodokeént
bevonja a feladatellatasi hely igazgatojat is.
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5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén €és modon érvényesithetik.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a kozosségek valasztott
képviseldinek segitségével — az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartas rendszeres formai:
értekezletek, forumok, megbeszélések, nyilt napok, fogadoorak, rendezvények, elektronikus
napl¢ feliilete.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A kiilonb6z6 foérumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek képvisel6it meg kell hivni.

Az iskola munkdjat segitd kozosségek sajat mitkddési rendjiik és programjuk alapjan
miikddnek.

Az intézmény kdzosségének jogai:

Az egyes kozosségeket, ill. azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

5.1.1. A koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa

Az iskola a koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., és ezekhez kapcsolodo
rendeletek), valamint az intézmény koznevelési foglalkoztatotti szabalyzata rogziti.

A munkavallalok érdekeit képviseld, érdekegyeztetd forum a kdznevelésben foglalkoztatottak
tanacsa. A munkaltatoval k6zosen megalkotja a koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzatot és a
koznevelési foglalkoztatotti megallapodast. Véleményt nyilvanit az SZMSZ elfogadasakor, a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintdémunkaltatoi dontések tervezete eldtt, a tovabbképzés
tervezésérdl, a munkaltato munkarendjének kialakitasarol és az éves szabadsagolasi tervrol.

5.1.2. A pedagogusok kozosségei

5.1.2.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet —A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. torvény alapjan — a nevelési-
oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozd szerve. A tankeriileti kzpont altal
fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatédsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben,
valaminte torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
dolgoz6 alkalmazottak.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
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mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelétestiilet dontési jogkore

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tigyei.
Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet vezetdje az igazgato.
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Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtaros pedagogus koézremiitkodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

A neveldtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

A tanulok fegyelmi tgyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag dont, a megvalasztott bizottsag
mindenkori elnoke az igazgatohelyettes.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az igazgatd hivja
0ssze.

Nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat,
a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkoz6 atfogd elemzés, beszamolok
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat miikddési rendjének jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A neveldtestiileti  értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjanak, magatartasanak, miiveltségi
szintjének elemzését, értekelését osztalyozo értekezleten végzi.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

e alakulo, tanévnyitd, f€lévzaro, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény egészét érintd lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a +1 6, az igazgatd, vagya
koéznevelésben foglalkoztatottak tanacsa sziikségesnek latja.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis

feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
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e egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete
o ¢vfolyam-értekezlet
e also vagy felso tagozat neveldinek értekezlete

A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére alkalmilag
bizottsagot hoz létre. A 1étrehozott bizottsagok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek.

A vezet6ség és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: a vezetdi megbeszElések, az iskolavezetdség iilései, a kiilonb6zd
értekezletek, megbeszélések.

Ezen férumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezet6ség az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett tablan, valamint a tajékoztatd
értekezleteken, valamint az igazgaté irasbeli tajékoztatoin, esetleg online értekezletenkeresztiil
értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség iilései utan az iskolavezetdség tagjai kotelesek tajékoztatni az irdnyitasuk
ala tartozo6 pedagogusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairdl.

Az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait az érintett vezetdségi
tagok kotelesek kozvetiteni az igazgatosag felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdivel.

5.1.1.2. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkako6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zdsség gondoskodik a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.
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A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkak&zOsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek: alsos, testnevelés, human
¢s idegen nyelvi, természettudomanyi, partnercsoporti, egységes érték- €s normacsoporti
munkakdzosség. Munkajukat éves munkaterv szerint végzik.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése, kapcsolattartasa, részvétele a pedagogusok
munkajaban

e az intézmény sSzakmai munkakozosségei Osszehangoljak munkajukat, kidolgozzak
egylittmikodéstik, kapcsolattartasuk rendjét,

e fokozottabb egyiittmiikodést alakitanak ki a tanulok veszélyeztetettsége esetén a
gyermekjoléti szolgalattal €s mas, az ifjisadgvédelmi, csalddjogi teriileten miikodo
szolgéalattal,

e rendszeres kapcsolatot tartanak a gyermekvédelmi feleléssel, a nevelési tanacsadod
munkatarsaival, az EGYMI fejlesztépedagogusaival, az iskola vezetdivel.

A szakmai munkakozosségek feladatai

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatoé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkak6zosség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény igazgatojaval.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, hazi versenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilénbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajattamogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankdnyvhasznalatra.

Részt vesznek az intézmény mindségiigyi munkajaban.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

felel6sen iranyitja a kijelolt munkako6zosség nevel6-oktatd munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat;

Osszeallitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat, ellendrzi a hataridok betartasat;
részt vesz szakmai palyazatokon, tanulmanyi versenyeket szervez;

heti rendszerességgel munkakozosségi megbeszéléseket tart, melyet dokumental;
modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezdok, az 01j kollégak munkajat;

ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét, szakmai munkajat, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre;

felmérések és rendszeres oralatogatasok soran meggy6zodik a tanulok elméleti,
gyakorlati tudasarol, képességeir6l, magatartasukrol, szorgalmukrol,

ellen6rzi a tanulok flizeteit, dolgozatait, azok javitasat, értékelését, a tantargyi
érdemjegyeket, osztalyzatokat;

vezeti szakterlilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt, elkészitteti a
taneszk0zok rendelési listajat;

munkatarsaival Osszeallitja a vizsgak (osztalyozd, javitd, hazi, évfolyam) feladatait és
tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesz a vizsgaztatasban,

ellendrzi a helyi tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, jovahagyasra javasolja,
ellendrzi az id6aranyos eldrehaladést, a pedagogiai program céljainak és feladatainak
megvalositasat, az eredményességét;

iranyitja a tantargyi és egyeb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segit a tanuldk részére kiirt tanulmanyi, miivészeti, sportpalyazatok
megvaldsitasaban, szervezi az iskolai versenyeket, figyelemmel kiséri és biztositja a
részvételt a keriileti versenyeken;

ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, termek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat;

meggy0zddik a tanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasardl,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre, ellendrzi és irdsban
értékeli a szakmai munkako6zosség tagjait a megadott szempontok szerint;

latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat, tapasztalatairol irasbeli
feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot;

tapasztalata alapjan felel@sséggel nyujt informaciot a dontések eldkészitésében az
igazgatonak;

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt meghallgatja a munkak6zosség
tagjait;
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o tajckoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszdmol a
munkak6zdsség tevékenységérol,

o ¢rtekeli félévkor €s év végén a munkakozdsség munkajat, beszamolot készit;

e iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hidnyossagok
felszamoldsara;

e szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak — a
munkako6zosséggel egyiitt —, a helyi tantervnek a kidolgozasaban,;

e alkotd6 moédon kozremikodik az iskolai milkodési szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban;

e tagja a kibovitett iskolavezetésnek;

e tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol;

e azigazgatd, valamint az igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén részt vallal az évkozi
iigyelet munkajabol;

e partneri kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges feladatainak
ellatasdhoz;

e részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében;

e javaslatot tesz jutalmazasra;

o Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait.

5.1.1.3.. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak, projektjeinek megoldasara, megvaldsitasara a
tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatd dontése
alapjan. A teamekben val6 részvétel lehet onkéntes, ill. kijelolt.

5.1.2. Sziil6i kézdsség, kapcsolattartds formdi, rendje

5.12.1. Sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziilok a Koznevelési torvény 73. §-a alapjan meghatdrozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény miikddését, munkdjat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget)
hozhatnak 1étre. Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
A gyermekkozosségek sziiloi kozosségével a kozvetlen kapcsolatot az osztalyfonok tartja.

A sziil6k minden tanév els6 sziil6i értekezletén osztalyképvisel(ke)t valasztanak, akik
eljarnak az osztaly sziil6i nevében, képviselik Oket, tolmacsoljak javaslataikat, kéréseiket az
iskolavezetés felé. Tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevelOtestiilet a tanulok nagyobb
csoportjat érintd témaju értekezletein.

Az iskolai sziil6i kozosség 1étszama az osztalyonként megvalasztott egy, ill. két képviseld.

Az iskolai sziil61 k6zosség vezetdjét az osztalyok megvalasztott tagjai koziil nyilt szavazéssal
valasztja meg a sziil6i kozosség. Azokban az iligyekben, amelyekben a sziil6i kozosség
vezetdségének a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irasosanyagok atadasaval.
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A sziil6i kozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elnoke,
tisztségviselodi);

e asziil6i munkak6zdsség tevékenységének szervezése;

e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének,
felhasznalasi médjanak megallapitasa.

Az iskola sziil6i munkak6zosség véleményezési jogkort gyakorol:
e amikddési szabalyzatnak, a pedagogiai programnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben;
e ahazirend megéllapitasaban;
e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben;
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

5.1.2.2. Asziilok tajékoztatasanak formai

Az Nkt. 72. §-anak megfelel6en az iskola a tanév soran részletes, érdemi tajékoztatast tart az
éves munkatervben rogzitett idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak, sziiloi kozosség
megbeszélései), valamint elektronikus tizenet formajaban. A sziil6 rendszeres tajékoztatasa a
tanulé iskolai teljesitményérél a KRETA tanulméanyi rendszeren keresztiil a torvényi
eldirasoknak és jogszabalyoknak megfelelden torténik.

Az iskolai pedagdgiai programja meghatdrozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén
beliil az érdemjegyek tanulméanyi rendszerben vald rogzitésével kapcsolatos értesitési
kotelezettség szakmailag indokolhat6 hataridejét.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a Sziil6i értekezletet az osztalyfonokok tartja.

A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol,
az osztalyfonok nevelési programjardl. Az elsd sziildi értekezleten, illetve sziildi kdzdsség
értekezletén kaphatnak a sziilok tajékoztatast az iskola pedagogiai programjarol, SZMSZ-ér6l,
hazirendjérol.

A tovabbtanulasra késziild tanulok sziileinek oktdberben palyavalasztasi sziiloi értekezletet
tartunk. Az értekezleten részt vehetnek a 4. és 6. osztalyos tanulok sziilei is.

A félévzaroi sziildi értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak, feladatok
megbeszélése.

A leend¢ els6 osztalyosok sziileit a tanévet megel6zden februarban/marciusban, ill. méajusban
hivjuk 6ssze a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziil6k kozosségének
megbizottja, az osztalykdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziil6i értekezleteket a tanév elején a tanév programjaban meghatarozott idépontban tartjuk.
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Szaktanari fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben elére meghatarozott idépontban fogadja
a szuloket és szobeli tajékoztatast ad a tanuld eldmenetelérdl, magatartasarol. A fogaddora
17.00-t61 18.00-ig tart.

A tanulmanyaiban és magatartdsaban problémas tanulo sziil6jét az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a sziilé (gondviseld) a munkatervben rogzitett idoponti fogaddoran kiviil is
beszélni szeretne gyermeke tanaraval, telefonon vagy irasban kell idépontot egyeztetnie az
érintett pedagogussal. llyen megbeszélést az osztalyfonok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

A tanitok a gyerekek teljesitményérdl 1. osztalyban, ill. 2. osztaly félévéig negyedévenként
adnak szoveges értékelést a KRETA rendszeren keresztiil a sziiloknek.

A szaktandr az érdemjegyekrdl koteles tajékoztatni a sziiloket az elektronikus naplé utjan. A
tanulot és sziileit a félév vagy tanév zarasa elétti harmincadik napig értesitjilk a varhatd
bukasrol. Egyéb irasos megjegyzések kozlésére az iskola valamennyi pedagogusanak lehetdsége
van.A tanév programjairél az iskola honlapjan, Facebook-oldalan, KRETA rendszerén, egyéb
elektronikus feliileten folyamatosan adunk tajékoztatast.

Alkalmanként az aktualis feladatokrol irasbeli tajékoztaton keresztiil is értesitjiik a sziiloket.

Nyilt nap

Az intézmény tanévenként legalabb kétszer szervez nyilt napot, amelynek célja az iskolaban
folyo pedagogiai munka és az azt képviselé pedagdogusok megismerése az iskolaba jard tanulok
sziileinek, illetve legalabb egy alkalommal a leend6 els6 osztalyos didkok sziilei szamara.

Rendezvények

Iskolank gazdag hagyomanyokkal rendelkezik. Bdséges programot nyUjtunk tanuldinknak,
lehetdséget biztositunk a sziildknek, hogy részt vegyenek ilinnepségeinken, programjainkon,
rendezvényeinken. Ezzel is erdsitve az iskolahoz tartozast, a kozosségi érzést.

5.1.2.3. A sziilok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell
e az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatd6 munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket;
e atanulok védelmét;
e 3z intézményi vagyon megovasat.
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A sziil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartdzkodhat. A tanitas
kezdete eldtt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez aldl az els6 osztalyok 1
hetes ,,beszoktatasi ideje”. Ebben az esetben is csak a tanulok szamara kijelolt bejaraton
kozlekedhetnek.
Az utolsé tanitasi 6ra utan a bejarat el6tt, kivételes esetben a porta el6tti elétérben (idéjarastol
fliggden) varhatjak meg gyermekeiket.
A tanuldszobasokat is ugyanitt varhatjak meg a sziilok.
A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos tigyeket az alabb felsorolt idépontokban intézheti:
- adminisztracio: iskolatitkari iroda: hétfé—csiitortok:  8.00-16.00

péntek: 8.00-14.00
- gyermekvédelem: el6zetesen egyeztetett idopontban
- iskolavezetés: eldzetesen egyeztetett idépontban

5.1.3. A tanuldk kozosségei, a kapcsolattartas formdi és rendje

5.1.3.1. Az osztalykozosség
Az osztalyk6zosség az azonos évfolyamra jard és kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk
kozossége. Az osztalykozosségek didkjai a tandrdk thlnyoméd tobbségét az oOrarend szerint
kozosen, egyes orakat csoportban latogatjak. Az osztalyk6zosség mint az intézmény
diakonkormanyzatanak legkisebb egysége, kiildottet delegal az iskola diakonkormanyzataba.
Az iskolai kozosségek legalapvetbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalyk6zosség €élén, mint pedagogus-vezetd, az osztalyfonok all, akit a munkakozdsség
vezetOk javaslatat figyelembe véve az igazgatd biz meg. Munkajat munkakori leirdsa szerint
veégzi.

Osztalyfonoki felelésségek:

e Munkdjat a Pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belsd elvarasrendszer
szellemében, az intézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e FelelGs a tanuloi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

e A hataskorét meghaladdo problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.
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A pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait. Célzatosan Osszehangolja
osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo kdzosségé valjon,
amelyben minden tanulé otthon van. Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos
megismerésére torekedve, az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen
azonosulva, formalja személyiségiiket, segiti Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.
Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédését (sziinetekben, ki-
randulasokon, iskolai rendezvényeken valo részvételével).

Az osztalyfonok

alaposan ismeri tanitvanyait,

az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi,

egylttmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat,
koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,
aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztidly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmdnyait segitd
személyekkel  (pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott pedagogus),

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti,

szUl6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv/tajékoztatd
fiizet utjan rendszeresen informalja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi el6-
menetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tiigyviteli feladatokat,

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a tanulok hianyzasat,

gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol,

osztalya tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,
az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara és biintetésére,
részt vesz az osztalyfonoki kozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a ki-
jelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,
neveld munkajahoz tanmenetet készit,

osztalykirandulésokat, tdborokat szervez,

az iskola kozosségi €életében az osztalyra haruld feladatok megoldasat koordinalja.

5.1.3.2. Diakénkormanyzat
Iskolankban a tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat
latja el. A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti €és milkodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
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feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a Szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muikodési
szabalyzataban meghatéarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.
A DOK munkajat tanar segiti, akit a didkok javaslattétele alapjan az igazgatd biz meg.
A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rendli jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mukodésérol,

e amuikoddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznéldsakor,

e ahazirend elfogadésa elott,

e apedagodgiai program jovahagyasa elott.

5.1.3.3. A tanulok tajékoztatasanak formai

A didkkozgytilés az iskola tanuloinak legmagasabb szintli tdjékoz6do-tajékoztatd foruma. A
diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdek észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgytilés az igazgatd altal, ill. a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 dssze, de tanévenként legalabb egy alkalommal. A napirendet
a kozgylilés elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A kdzgyiilésen az DOK és az iskola
igazgatoja beszamol az el6z6 kozgytilés ota eltelt idoszak munkéjarol, az iskola egészét érintd
aktualis problémakrol. A kdzgyiilésen a tanulok kérdéseket is intézhetnek az DOK és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak legkésébb 30 napon beliil véalaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkdzgytilés is dsszehivhato, ha ezt az DOK vezetdje vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
véalasztott képviseldik tutjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel, a sziiléi kozdsség vezetdségével.

A tanuldk tdjékoztatasa:

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
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megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy — also tagozat) témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 napon beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak Ilehet0sége van arra, hogy az igazgatéi iroda falan elhelyezett
gyljtéladaba aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt stb.
ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafiokjanak
igénybevételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az iskola tanarai is.

5.1.3.4. Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre. A miikod6 diakkoroket az igazgatohelyettes tartja
nyilvan. A pedagogiai programnak megfelel$ tevékenységet az iskola segiti.

6. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum;

e aszervezeti és miikodési szabalyzat;

e apedagogiai program,

e ahazirend,;

e ¢éves munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6él — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunkkal és
szlileikkel megismertetiink a beiratkozaskor, illetve a hdzirend 1ényeges valtozasakor.

6.1. Szakmai alapdokumentum
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A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

6.2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.

A pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasavalvalik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

6.3. Hazirend

A hazirend hatarozza meg az intézménnyel jogviszonyban allok magatartasi, viselkedési
szabalyait, kotelességeit, jogait.

6.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. Az iskolai munkaterv hatirozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, a sziiloi k6zosség, az intézmeényi tanacs, atanulokat
érinté programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat véleményét is.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

7. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Intézménylink miikddése, a tanulok szocialis ellatasa, iskola- és palyavalasztasa, a pedagogiai
programban megfogalmazottak ¢érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, kozosségekkel, szervezetekkel.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi

Hivatal irdnyitasaval a végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény

vezetOsége ¢€s pedagodgusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az

egyiittmikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a

vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

Kiilonosen fontosnak tartjuk a rendszeres munkakapcsolatot:

Klebelsberg Koézpont

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

POK

Budapest Févaros Ujpest Onkorméanyzata
Emberi Erdéforrasok Minisztériuma

Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
Oktatasi Hivatal

Budapesti Oktatasi Kézpont
Magyar Olimpiai Akadémia
Sportiskolak kozdssége
Olimpiai iskolak k6zossége
Budapesti Diaksport Szovetség
Magyar Kézilabda Szovetség
Magyar Vizilabda Szovetség
Magyar Torna Szovetség
Magyar Labdarugd Szovetség
Magyar Judo Szovetség

UTE

UTE Barati Kore

Modern Sport Akadémia
MUPA

Erzsébet-tabor

Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt.
Magyar Allamkincstar
Korményhivatal

Gyamhivatal

Gyermekjoléti Szolgalat
Pedagdgiai szakszolgalatok
Pedagodgiai szakmai szolgaltatok
Iskolaorvos, védénd
Okoiskolai halozat
Nevelési-oktatasi intézmények
Ujpesti Kulturalis Kézpont
ANTSZ

KELLO

Egyhazi felekezetek
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- Munkasotthon Utcai Iskola Tanuléiért Alapitvany kuratoriuma
- Testnevelési Egyetem

- Civil szervezetek, sportolok, miivészek

- Mora Kiado

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgat6 vagy megbizottja képviseli. Az igazgatohelyettes
a vezetOi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

8. Az intézmény miikodési rendje

8.1. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a szakminiszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezlet dont:

e anevel6-oktato munka Iényeges tartalmi jegyeir6l;

e atanév {6 feladatairdl, célkitiizéseirdl;

e az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek modjarol és idépontjarodl;

e atantestiileti és nevelési értekezletek témairol és idépontjarol;

e atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol;

e tanitasi sziinetekrol,;

e amérések, ellendrzések rendjérdl,

e az éves munkaterv véglegesitésérol;

e ahazirend modositasar6l (amennyiben sziikséges).

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi, adatvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziildkkel.

Tanévnyit6 linnepélyt a tanév els6 munkanapjan, tanévzardt az iskola éves munkatervében
rogzitettek szerinti idépontban tartjuk.

Ettd] eltérni a sziilé1 kozosség, a didkonkormanyzat, a pedagdguskozosség kérelmére az
1gazgato dontése alapjan lehet.

5 tanitas nélkiili munkanap programjarol a neveldtestiilet, 1 naprél a DOK dont.

8.2. A vezetok intézményben valo tartozkoddsdnak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében legalabb egy felelés vezetonek (igazgato,
igazgatohelyettes) az épiiletben Kkell tartozkodnia. A vezetOk ligyeleti beosztasat a tanari
szobaban Ki Kkell fiiggeszteni. Az tigyeletes felelds vezeté akadalyoztatasa esetén az igazgatd
jeloli ki az tigyeletifeladatokat ellaté személyt. Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettes
latja el az tigyeleti feladatokat. Az 6 tavollétiik esetén a munkak6zosség-vezetok beosztas szerint
latjak el a feladatot.
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8.3. Az intézmény munkarendje

Az oktato-nevel6 intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti.

8.3.1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarend;jét —
a hatadlyos jogszabalyok betartdsaval — az igazgatd Aallapitja meg. A koznevelési
foglalkoztatottak munkakdori leirasait az igazgatdé késziti el. Minden koznevelési
foglalkoztatottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntarto altal megbizott szakember tartja.

8.3.1.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott ideje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62.§ (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jétdl
hatalyosan rendeli el a kovetkezOk alkalmazasat: ,,A teljes munkaidd Otvendt-hatvanot
szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanodrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.

Az e célbdl elrendelhetd egyéb foglalkozasok korét a 326/2013-as Kormanyrendelet 17.§ (2)
bekezdése tartalmazza. A kormanyrendelet 17.§ (2) bekezdésében szereplo foglalkozasokat a
tantargyfelosztasban is lehet szerepeltetni.

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése definidlja a kotott munkaidd fogalmat az aldbbiak szerint: ,,A
nevelési-oktatdasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato dltal —az e
torveny keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga jogosult
meghatdarozni.”

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatand6 feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat feladatok meghatdrozasdnak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.
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A kormanyrendelet 17.§ (3) szakasza szerint kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A kotott munkaido a teljes allashelyen alkalmazott pedagogusok szamara heti 32 ora, kivéve a
rendelet 18. § szerint a szakszervezetek tisztségvisel6it, tovabba a koznevelésben
foglalkoztatottak tanacsanak tagjait és elnokét. Az dket megilletd munkaidd-kedvezményt a
pedagdgus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly médon, hogy a munkaidd-kedvezmény
nyolcvan szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, husz szazaléka a neveléssel-
oktatdssal lekotott id6 fels6hatara feletti kotott munkaiddre essen.
A 17/A. § (1) bekezdése alapjan, ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus orszagos
pedagbgiai-szakmai ellenérzésben, a pedagégusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési
eljarasaban szakértoként vesz részt vagy szaktanacsadoi, illetve pedagogiai-szakmai
szolgaltatasi feladatokat lat el, munkaidé-kedvezményben részesiil. A neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaideje nem lehet tobb

a) heti tizennyolc éranal,

c) vezetépedagogus esetében tiz dranal,
tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol
mentesiteni kKell a szakértdi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.
A pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott része

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidéon tal a kotott munkaidd terhére elvégzendo
feladatokat a 326/2013- (V111.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza meg.

A pedagogusok szamara — a kotott munkaidd neveléssel- oktatassal le nem kotott orak terhére
— a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra, ill. az iskola
zavartalan miikodését biztositd feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja, a
vezetd-helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét, szakmai
felkésziiltségét és az egyenld terhelés elvét is.

A pedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
milkodésének biztositasat, az aranyos és egyenletes feladatelosztast kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ellatd pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tavolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése elott negyedoraval jelezni kell az intézmény
vezetoinek, ill. az iskolatitkarnak.

Minden elére lathato tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 15 nappal eldbb jeleznikell. A
tavolmaradast csak az igazgat6 engedélyével kezdheti meg.
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Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az igazgatohelyettesnek eldzetesenleadja
vagy eljuttatja.

Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt rendkiviili tdvolmaradasra, a
tanmenett6l eltéré tartalma tandra (foglalkozas) megtartasara. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén szakszer(i helyettesitést kell tartani. A
helyettesitd pedagogus koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. A
pedagogus hosszabb hianyzasa esetén koteles a tanérak anyagat eljuttatni az igazgato-
helyetteshez.

A pedagogusok kotelezd tanitasi 6rabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. Félévenként az
igazgatohelyettesek készitik el, toltik fel a KRETA rendszerbe, és az igazgato javaslatara a
fenntarté hagyja jova. A megtartott 6rdkat sorszammal ellatva az e-naploban (haladési naplo,
szakkori naplo stb.) vezeti a szaktanar.

A pedagoégusok munkabeosztasat, feladatait az orarend és a munkaterv tartalmazza. Az
orarendet félévenként az igazgatohelyettes késziti el az igazgatd utasitasa szerint és tolti fel a
KRETA rendszerbe.

Utasitasi jogkore az igazgatonak, igazgatohelyettesnek van a helyettesitések elrendelésére, az
igazgatonak a tanulok kisérésének elrendelésére, a téli és tavaszi tanitasi sziinet beosztasok
elrendelésére, szakleltarok és konyvtar leltarozasi munkaiban vald részvételre, tovabba az
érvényes szabadsag 15 napjanak a jogszabalyban rogzitett célok igénybevételére.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 3
munkanapon beliil bejelenti.

8.3.1.2. A pedagégus munkakorével kapcsolatos alapfeladatok

Az egységes iskolai kovetelményrendszert minden pedagogus koteles betartani. A szaktanarok
minden tanév els6 tantargyi orajan ismertetik a tanulokkal (és az elsé sziil6i értekezleten, illetve
a fogadoorakon a sziilokkel) a tantargy kovetelmény- és értékelési rendszerét, a potlasi és
javitasi lehetdségeket.

A pedagdgus a tanuld értékelésérél a KRETA rendszeren keresztiil rendszeresen értesiti a
sziiloket. A szaktandri bejegyzéseit az osztalyfonok hetente ellendrzi, és az esetlegesen
elmaradt bejegyzések beirasat potoltatja.

A pedagogus kotelessége, hogy

e agyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

e a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat
eldsegitse;

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat;

e clémozditsa a gyermek, tanuldo erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmlikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai Szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét;
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hivatdsdhoz mélt6 magatartast tanusitson;
személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkréciorol se feledkezzen meg;

rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagodgiai miveltségét;

tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelGtanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval;

tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként tervezze meg egész tanévi
munkajat, amegvalosulas dokumentalasat, a reflexiok beépitését a munkaja mindségének
emelése és mind tudatosabba tétele érdekében;

szakmailag és modszertanilag alaposan késziiljon fel, munkajat pontossag jellemezze,
tervszeriien késziiljon az ordkra, a tantervi kovetelmények teljesitésére, készitse el a
tanmeneteket, foglalkozasi terveket, oravazlatokat, intézményi dokumentumokat;

sajat 6rdjardl indokolt esetben az igazgatoval folytatott megbeszélés utan elengedheti a
tanulot;

szakmai munkakozosségével egyetértésben szervezze meg a tehetséggondozas és
felzarkoztatas teendoit;

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési dokumentumaiban megfogalmazott elveket az
ellendrzés-értékelés feladataiban, ezek szerint cselekedjen;

vegyen részt a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az intézmény miikodési
rendjében felmeriil6 elfoglaltsagokba, programokba aktivan kapcsolodjon be;

hivatdsdhoz mélté magatartast tantsitson;
a munkatervben eldirt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken vegyen részt;

a tantermekben, szertarban, tornateremben tigyeljen a rend biztositasara, fenntartasara,
az allagmegOrzésre, figyelembe vegye a pedagogiai, esztétikai Szempontokat is;

elvégezze a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos feladatokat;

elokészitse a dolgozatokat, megirassa, javitsa (10 munkanapon beliil);

szakszer(i lassa el az eseti helyettesitéseket;

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien ellassa a gyermekek feliigyeletét,
kisérését;

értékelje a tanulok munkajat, magatartasat, szorgalmat, az érdemjegyeket,
osztalyzatokat beirja naprakészen az elektronikus napldba;

felkészitse szaktargyi, miivészeti, sportversenyekre a diakokat;

részt vegyen, ill. tartson sziil6i értekezleteket, fogadoorakat, torekedjen a sziilokkel valo
kapcsolattartasra,;

ellassa a gyermekvédelmi feladatokat (csaladlatogatas sziikség esetén);

megtartsa a szolgalati titkot;

elvégezze a pedagdgus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munkakat, tigyviteli
tevékenységeket pontosan, hatariddre;

betartsa és betartassa a hazirendben foglaltakat;
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e atanulo-és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat elvégezze;

e cllassa a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel, fogyasztovédelemmel kapcsolatos
feladatokat;

e legalabb egy munkakdzosségben, valamint a nevel6testiilet szakmai munkajaban aktiv
részvételt vallaljon;

e részt vegyen az intézményi onértékelési munkaban, intézményfejlesztésben;

o felkésziiljon a kiilso, belsé szakmai ellendrzésre, mindsito eljarasra, gyakornok esetében
mindsito vizsgara,

e segitse szakmailag a palyakezddket, G kollégakat, gyakornokot;

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladatokat ellassa.

8.3.1.3. Nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé egyéb teenddok, megbizatasok

e Az osztilyokban vald tanitisra, osztdlyfonoki teenddk ellatdsara az igazgatod a
munkakozosségek véleményére alapozva a szakmai és pedagogiai szempontok fi-
gyelembe vételével osztja be a neveldket.

o A szakkorvezetoket, korrepetald neveldket a munkakozosségek javaslata alapjan az
igazgato bizza meg.

e A napi teenddk ellatasara, valamint az iskolaban 1évd egyéb részfeladatok ellatasara
az egyenld teherviselés elve alapjan az igazgatdhelyettes javaslatira az igazgatd
hagyja jova.

8.3.2 A nem pedagiogus munkakériiek munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
1gazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirdsaikat az
intézmény igazgatoja késziti el, torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a koznevelési
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara. A koznevelési foglalkoztatottak a munkaba
érkezéskor, illetve tavozaskor kotelesek a jelenléti ivet alairni.

Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kdzvetlen felettestiket.

A nem pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidé beosztasat egyénre
sz016 munkakori leirasuk tartalmazza.

8.3.3. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az igazgatd eldterjesztése utdn — az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodo
személyekre nézve kotelezo.
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8.4. Az intézmény nyitvatartdisa

Az intézményben szorgalmi id6 alatti munkanapokon a pedagogiai program szerint a délelotti
¢s délutani tanitasi id0szakban a foglalkozasok 16 oraig tartanak, azonban hét 6ratdl tizennyolc
Oraig — vagy addig mig a tanulok jogszeriien tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni kell
a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat o6ra utdn a tanuldk feliigyeletét nevel6-oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott 1atja el (az Nkt. 27.§ (2) ). A reggeli és
17 ora utani tigyeletet a kiskorti tanuld esetében a sziildnek — munkaltatéi igazolassal
alatdmasztva — irasos formaban kell kérvényeznie az oktatasi-nevelési intézmény igazgatdjanal.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd kérelme, bejelentése alapjan a fenntarto
adhat engedélyt. Szombaton és vasarnap, ill. munkasziineti napokon az intézmény zarva van,
kivéve a munkanap atrendezések, ill. eseti rendezvények esetén.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva, hivatalos tigyintézés céljabol az igazgatosag tigyeletet tart
a fenntart6 altal meghatarozott iddpontban.

8.5. A tanitas (foglalkozdsi) ordk, valamint az orakozi sziinetek rendje,
idotartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
6rarend alapjan torténik, pedagbgus vezetésével, a kijelolt tantermekben.

8.5.1. A tanitasi napok rendje

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik, kivétel, ha a
tanitasi nap 0. oraval kezdddik. A 0. 6ra kezdete 7.00, vége 7.45.

A 8.00 utan érkezok késonek szamitanak. A késéseket az orat tarto tanar a naploba irja, amit az
osztalyfonokok Osszesitenek.

A tanitasi orak legkésdbb 14 ora 30 percig tartanak. Rendkiviil indokolt esetben az igazgato —

a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utan — roviditett orakat és sziineteket rendelhet
el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt — indokolt esetben — csak az igazgatd és helyettesei tehetnek. A tanar az
Oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezO orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezé tandra. Amennyiben a
tanarnak a kovetkez6 oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Csengetési rend:

Orak Kezdete Vége
1 8.00 8.45
2. 9.00 0.45
3. 9.55 10.40
4 11.00 11.45
5 11.55 12.40
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6. 12.50 13.35
7. 13.45 14.30

Bombariadd esetén az elmaradt tanitasi Orakat az igazgatd altal kijelolt idoben potoljuk.
Rendkiviili esemény esetén — sziikség szerint — az igazgatd sziinetet rendelhet el. Az elmaradt
orakat ebben az esetben is az elébbiek szerint potolni kell.

8.5.2. Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10, 15, ill. 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithet6, legkisebb idétartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell.
A harmadik 6rakozi sziinetet a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint az udvaron
toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

8.5.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti
kotelez6 tanitasi orak és a tanoran kiviil foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a
foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetlentil a tanitasi
1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
latjak el.

Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre
beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iskolaban reggel 7.30 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az
tigyeletes neveldk felel6sségi teriilete az alabbi helyekre terjed Ki:

e f6ldszint folyoso, udvar;

e cls6 emelet folyoso, udvar;

e masodik emelet folyoso, udvar;

e tornateremi 61t6zok el6tti sziikségterem, udvar.

A tanitds végén a didknak el kell hagyni az iskola épiiletét, ha nincs semmilyen tanoran kiviili
foglalkozasa. Amennyiben van, a napkdzis csoportban, tanuldszoban tartozkodhat.

Az egyéni munkarend szerint halado tanulonak, ha az iskolaban tartozkodik, melyre engedélyt
kapott az igazgatotol, részt kell vennie a tanorakon.

8.6. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

8.6.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok
Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni, az épiiletet fel kell lobogozni.
Az épiiletre kihelyezett lobogok gondozasa a gondnok feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
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e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Minden tanév elején keriil sor a kdznevelési foglalkoztatottak balesetvédelmi, tlizvédelmi
oktatasara. Az osztalyfonoknek az osztadlyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetnie kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki oran, amelynek soran ismertetni kell:

— az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— ahéazirend balesetvédelmi elbirasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa...)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban;

e tanulmanyi kirdndulasok, turak elott;
e rendkiviili események utén;
e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek oktatasban kell részesiteniiik a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokkal, a
kotelezd viselkedési szabalyokkal, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartassal kapcsolatban.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Koteles tovabba a digitalis kultarat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar a tanév legelsé
szakorgjan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi oOrdkon el6forduld specidlis
veszélyforrasokra, baleseti lehetdségekre. A megtartott specialis, szakordkhoz kotott
balesetvédelmi, tizvédelmi oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

8.6.2. Biztonsagi rendszabdlyok

Az intézményi és személyl vagyonvédelem miatt az épiilet fOkapujat nyitvatartasi idében is
zarva tartjuk. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi Oltozoket és egyéb
helyiségeket.

A portas feladata, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok gondoskodik a zarak
hasznalhatosagarol. Az osztalytermeket reggel az elsé ora el6tt az osztalytanito nyitja. A
szaktantermeketa tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6
utan a takaritok ellendrzik. Az épiilet nyitvatartdsi ideje utdn a portds feladata az épiilet
ellenorzése, aramtalanitasa.
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A szaktantermek és szertarak gondozasara az igazgato egy-egy feleldst biz meg.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, tantermeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl kivinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tantermekben délutan elsdsorban a tanoran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
folytathatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valo felhasznalasat (vetélkeddk, diakrendezvények
sth.) az iskolavezetés engedélyezi felnétt feliigyelete mellett. A feliigyeletrdl a szervezonek kell
gondoskodnia.

A tornaterem és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelés munkakdzosség €és a sportkor
vezetdje felel.

A szertarakban, konyvtarban, szamitastechnika-teremben, technikateremben, fizika-kémia
teremben, énekteremben, tornateremben, auldban, valamint a szaktantermekben didkok csak
felnétt feliigyeletével tartozkodhatnak.

Rendkiviili eseményt az tigyeletes tanarnak, gondnoknak, igazgatonak azonnal jelenteni kell.

8.6.3. Belepes és benntartozkodas rendje azok részere, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval. Az intézménybe belép6 személyek — kivéve
tanulok és sziilok — a portaszolgalaton személyazonositas vagy igazolvany bemutatasat kovetden
jogosultak az épiiletben tartozkodni. Kiséretiikrdl az iskolatitkdr, vagy az igazgato6 altal kijelolt
személy koteles gondoskodni.

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamdara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartézkodds azonban nem zavarhatja a neveld-oktato
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az épiiletben hivatali id6 alatt megjelend kiilsé személyek a portasnak bejelentik joveteliik
céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az tigyintézés helyérdl, majd elkiséri a
keresettszemélyhez, ill. a titkarsagra. A belépést a név, idépont és a belépés céljanak, a tavozast
az id6épont megjelolésével regisztralni kell.

Az intézmény helyiségei, berendezései bérbe adhatok rendszeresen és alkalomszerlien. A
bérbeadas (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az igazgatod hozzajarulasaval, a fenntarto
engedélyével torténik. A helyiségek bérbeadéasa esetén az errdl szolo szerz0dés tartalmazza az
igénybevételnek ¢és a kiils0 személyek belépésének, benntartozkoddsanak rendjét. A
résztvevokért a tanfolyamokat miikodtetok vallalnak felelosséget. A foglalkozasok befejezését
kovetden a kiils6 résztvevoknek el kell hagyniuk az épiiletet.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
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tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijel6lt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
igazgatdjanak kiilon irdsos engedélyével Ilehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztraci6 ekkor is sziikséges.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogaddordk, a sziiloi értekezletek és a
sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet
sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatodmunka rend;jét.

A rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetdleg a kozonség fogadasaért a szervezd
a felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagyasat a rendezok és a
portas kiséri figyelemmel.

Jarvanyiigyi helyzet idején az intézményi intézkedési tervben lefektetett szabalyok az
iranyadoak, az ott megfogalmazott szabalyok érvényesek.

9. A tandran Kkiviili foglalkozasok rendje

9.1. Rendszeres tandrdan kiviili foglalkozdasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezet, az iskolan kiviili szervezetek (sportegyesiiletek) tovabba a szak
mai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény tanév elején hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddésiiknek megfelelden valaszthatnak koziiliik.
A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egytitt.

9.1.1. A délutani foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok délutani foglalkozasait €s
tanuloszobai ellatasat.
A jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni.
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A napkozis foglalkozasok rendje:
e atanitasi 6rak utan folyamatosan kovetkezik a kozos ebédelés, levegdzeés, pihenés;
e cgységesen 14.45 drakor kezdddik a tanulasi 1d6;
e 1545 6ratol 16.00 6raig uzsonnaido;
e 16.00- 18.00 oraig tigyelet.

A tanulészobai foglalkozasok rendje:
e 0nallo ebédelés a tandrak utan;
o 14.30 oratol 15.45 6raig tanulési 1do;
e 15.45-16.00 o6raig uzsonnaido;
e 16.00 -18.00 oraig ligyelet.

A tanuloszobat igénylé tanulokat az igazgatd/helyettesek a sziilo irdsbeli kérésére a
foglalkozasrdl elengedheti, ligyelve arra, hogy ez a tanuldsi id6t ne zavarja. A foglalkozasrol
val6 hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.

9.1.2. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklddésétol fliggden inditja az iskola. A szakkordket
vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor milkodéséért. A foglalkozasrdl vald hidnyzds megegyezik az
altalanos eljarassal.

9.1.3. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idékeretben.

Az énekkar célja a megfelel6 adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgato altal
megbizott korusvezetd tandr. A tanuloi €s a tanari énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és
rendezvények zenei programjat. A foglalkozasrol vald hianyzas megegyezik az altalanos
eljarassal.

9.1.4. Iskolai sportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket mikodtetiink.

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzO, aki felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 oOrds pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.
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A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két 6éra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.

A foglalkozasrol vald hidnyzas megegyezik a hidnyzasra vonatkozo altalanos eljarassal.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

9.1.5. Gyogytestnevelés

A testi nevelés, fejlesztés specialis formaja. A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja,
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.

. kategoria: Konnyitett testnevelés: a testnevelésorakon megfeleld foglalkoztatas mellett részt
vesznek. Osztalyzatat a testneveld tanar adja.

Il. A kategoria és Il. B kategoria: Gyogytestnevelési orai részvétele kotelezd. Osztalyzatot
gyogytestnevelés-oran kap.

Il. A kategoria: Iskolai testnevelésen orvosi javaslatra — sziiloi és szaktanari megegyezés alap-
jén — részt vehet.

Il. B kategoria: Iskolai testnevelésorai foglalkozas alol felmentve.

A gyogytestnevelés-orarol torténd hidnyzas igazolasa megegyezik az altalanos gyakorlattal.

9.1.6. A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tandérakon és a meghatarozott tanitdsi napokon nyitvatartasi
idejében 4ll a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A kdnyvek és a folyodiratok, valamint
az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

A konyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a gylijtokori leirds az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatdnak mellékletét képezi.

9.1.7. Felzarkoztato, fejleszto foglalkozdsok

A foglalkozéasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas.

A foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy évfolyam
korrepetaldsai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfondk javaslatara torténnek. Az 6todik
évfolyamtol a felzarkoztatd foglalkozas differencialt foglalkoztatas keretében — egyes tanulok
vagy kijeldlt tanulocsoportok szamara —a szaktanarok vezetésével torténik. A BTMN-es tanulok
rendszeres fejlesztését fejlesztOpedagogus végzi.

A sajatos nevelési igényll tanulok fejlesztését utazd gydgypedagdgus latja el. A foglalkozasrol
vald hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasarol azigazgatd dont a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatohelyettes javaslata
alapjan.

9.1.8. Tehetséggondozas
A foglalkozasok célja a tehetségek felismerése, fejlesztése, tamogatasa. A jelentkezés onkéntes.
A foglalkozasrol valo hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.
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9.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok

9.2.1. Versenyek és bajnoksdagok

A diakok tanulmanyi, miivészeti, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a keriileti, févarosi és az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkako6zosségek hatarozzak meg, és 6k felelések a lebonyolitasukért is. A szervezést a
munkakdzdsség-vezeto iranyitja.

A versenyre valo tanari felkészités utan a tanuld részvétele, az iskola képviselete a versenyen
kotelezo.

9.2.2. Tanulmanyi és kozossegfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, amelyek célja —a pedagogiai
program célkitizéseivel Osszhangban — hazank tdjainak ¢és kulturdlis 0Orokségének
megismertetése €s az osztalyok kdzosségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkatervében rogzitett tanitasi napokon, tanitas nélkiili
munkanapokon, tanitasi sziinetekben szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziilo1 kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit €s
a koltségkimélé megoldasokat. A kirdndulds véarhatd koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell,
akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanul6 szocialis helyzetétol
fliggden a kirandulas koltségeihez a sziild irasbeli kérésére, az osztalyfonok javaslatara az iskola
alapitvanya is hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd nevelot vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

9.2.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi iddben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo,
csoportos utazds esetén az utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy
honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a
kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a széllashelyet, a részt vevo tanulok szamat,a kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket. Az intézmény részt vesz a Hatartalanul! palyazatban, mely
els6sorban a 7. évfolyamos tanulok szamara ad lehetOséget a hataron kiviili magyarsag
megismerésére, torténelmi, irodalmi emlékhelyek felkeresésére. Sikeres palyazat esetén a
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kirandulast az allam finanszirozza.

9.2.4. Kulturalis intézmények latogatdsa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
id6n kiviil barmikor szervezhet6k az osztalyk6zosségek vagy kisebb tanulécsoportok szamara.
Tanitési idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges. A latogatasok koltségei
a szul6t terhelik.

9.2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az igazgatonak, ha a tanulokaz
iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érintia
tanitasi id6t. Az engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

9.2.6. Erdei iskolai program

A 1-8. évfolyamon az osztalytanitok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sziilok ezt
tdmogatjak. A sportosztalyos tanulok szdmara minden tanévben meg kell szervezni az erdei
iskolat, négyévente az olimpia évében az intézmény minden tanuldja és pedagdgusa részt vesz
az erdei iskolai programban. A sziil irasban nyilatkozik arrdl, hogy vallalja az erdei iskolai
részvételt és a koltségek megfizetését.

Az iskola munkaterve rogziti, hogy mely idéintervallumokban szervezhetd a program. Indulés
elott két héttel a program szervezdje koteles szakmai (oktatasi-nevelési) programot,
koltségvetést bemutatni a vezetdnek. A program vezetdje (osztalytanitd, osztilyfonok) a
hazaérkezés utan két héttel szamol el a koltségekkel, illetve irasbeli beszamolasi kotelezettsége
van az igazgato felé.

9.2.7. Projekthetek, temanapok

A megujulas jegyében egész tanévet atoleld projekteket, témaheteket, napokat valdsitunk meg.
A tantargyi és osztalykeretek teljesen feloomlanak, vegyes csoportokat alkotunk, az adott témat
komplex modon kozelitjiik meg, elmélyedve az adott tevékenységekben. Az iskolai projektek
intézményszintiiek, minden tanuld és pedagogus részt vesz benne, a sziilék anyagilag is
tamogatjak a megvalosulast.

9.3Hagyomanyaink dpoldsa

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Az intézményi szintll lnnepélyeken, rendezvényeken a
pedagbdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivéasardl — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslatat is figyelembe
véve — az igazgato dont.
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Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Az intézmény hagyomanyos, kulturalis, linnepi €s szérakoztatd rendezvényei:

A nemzeti tinnepek (okt. 23., marc. 15.) megiinneplésének modja €s forméja csupan
annyikotottséget tartalmaz, hogy a tanév egyik nemzeti tinnepét iskolai iinnepély,
masikat pedig kirandulassal, feladatsorral, megemlékezéssel egybekapcsolva
szervezzik.
Az emléknapokroél (az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktaturak
aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), az Europai Unid napja
(majus 9.) a nemzeti Gsszetartozas napja (junius 4.) a folyosokon lathatdo kdzponti
faligjsagon, az iskolaradion keresztiil, osztdlyfonoki oOra keretében vagy jatékos
vetélkedd formajaban emlékeziink meg.
A tanévnyitdt a mindenkori masodikos évfolyamos tanitok, a tanévzarét a mindenkori
harmadik és hetedik évfolyamos osztalyfonokok szervezik.
A ballagast a mindenkori hetedik osztalyosok és osztalyfénokeik szervezik.
Sporthoz kotheté hagyomanyaink:

— Részvétel az Ujpesti Futd- és Kerékparos Fesztivalon

— Bene-nap — Ben(n)e vagyunk!

— Olimpia — négyévenként keriil megrendezésre

— Vilassz sportagat! — Valts életmddot!

— Kihivas napja

— Oviolimpia

— Olimpiai iskolak versenyei

— Erdei iskola

— Olimpikonok kéz- és 1abnyomatainak vétele

— Talalkoz6 neves sportolokkal, miivészekkel, tuddsokkal

— Részvétel az iskolali, kertileti, budapesti, orszagos sportversenyeken
Unnepekhez, kultardhoz, hagyomanyokhoz, elnyert iskolai cimekhez kotheté programok:

— Gytlimdlesnap, zoldségnap - az egészséges taplalkozas népszeriisitése érdekében

— Okoiskolai programok

— Iskolakert megvalositasa

— Fogyasztovédelmi program

— Adventi tinnepkor — Andras, Mikulas, Luca, karacsony megiinneplése a sziilok

bevonasaval kézmiives foglalkozas keretében

— Névadonk sziiletésnapjarol, haladlozasanak napjardl valdo megemlékezés

— Az iskola sziiletésnapja (kerek évfordulok)

— Farsang

— Fold napja — papirgytijtés, szelektiv hulladékgytijtés

— Els6sok, negyedikesek és nyolcadikosok napja

— Bolondballagas — a bucstzo nyolcadikosok tréfas bucsuja
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— Kaoltészet napja

— Magyar nyelv napja

— Magyar kultara napja

— Zenei vilagnap

— Iskolai projektek, projekthetek, -napok az éves munkatervben megjelolt
témakorben és idépontban

— Témabhetek: fenntarthatosagi, pénziigyi, digitalis

— Miuzeum- és szinhazlatogatasok

— Hatartalanul! palyazat

— Nyari tdborozas

— Részvétel hazi, kertileti, budapesti, MOA, orszagos versenyeken

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat a munkakozosségek munkaterve részletesen
tartalmazza. A programterv elkészitéséért, a megvaldosulasért a projektvezetok a feleldsek.

9.3.1. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuloinak kotelez6 tinnepi viseletére és sportfelszerelésére vonatkozo eléirasokat a
héazirend tartalmazza. Unnepélyeken kotelezd a fehér ing/bliiz, sotét nadrag/szoknya viselete. A
testnevelésorakon és a sportrendezvényeken a lila szinii alsé és a Bene-p616 az elvart viselet.

10. A tanuléi jogviszony, a tanulok jutalmazasianak és
fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk igazolasa

10.1 A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény 49-53. §-ai részletesen szabalyozzak a tanuloi jogviszony keletkezését
€s megszinését.
., A koznevelési tipusu sportiskola — a kéoznevelési tipusu sportiskolai feladatai tekintetében —

nem ldthat el kitelezo beiskolazdsi és felvételi feladatokat, tovabba biztositania kell a
koznevelési tanulmanyok folytatdsat azok részére is, akik a nem megfeleld Sporttevékenység vagy
nem megfeleld sportbéli fejlédés miatt a koznevelési sportiskolara vonatkozo Kerettantervi
szabalyokalapjan végzett sportiskolai nevelés-oktatasban nem vehetnek részt. ” (20/2012. EMMI
rendelet177.§ (3).bekezdés)

Iskolank évfolyamonként két osztaly inditdsaval biztositja az érintetteknek a tankdtelezettség
teljesitését, osztalyaink orszagos beiskolazasu osztalyok.
A tankoételes kort, az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget elért gyermekek koziil:
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e a koznevelési tipusu sportiskola osztdlyaiba azok a tanulok veheték fel, akik
megfelelnek a sportegészségiigyi alkalmassagi ¢s fizikaiképesség-felmérési vizsgalatok
kovetelményeinek és — a sportagvalasztas utan — a sportagi szakszovetség ajanlasaval
rendelkeznek.

e A tanév kozben érkezd, az adott évfolyamot nem intézményiinkben kezdd tanuldknak
lehetdségiik van egy probanapot eltolteni az adott osztalyban, a jelentkezé tanuld
magyar nyelv és irodalom, matematika, idegen nyelv tantargyakbol mérélapot tolt ki.

A tanuloi jogviszony a beiratas napjan jon létre.
A felvételr6l és az atvételrdl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok, illetve a szaktanarok
véleményét kikérve.

10.2. A tanuloi jogviszony megsziinése

A kozoktatési intézményekben a tanul6i jogviszony megsziinésérdl, illetve megsziintetésérol a
koznevelési torvény eldirdsai rendelkeznek: a tanuldi jogviszony megsziinik, ha elkoltozés,
vagy mas egyéb ok miatt a tanuld iskolankbdl Kiiratkozik, mas iskolaba felvételt nyer, illetve
a 8. osztaly elvégzése utan.

10.3. A tanulo jogai és kitelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és kotelességeit a koznevelési
torvény adott paragrafusai tartalmazzak. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A jogok és kotelességek
gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

10.4. A tanulok jutalmazdsdanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutatd kozdsségi magatartast tantsit, ill. hozzajarul az iskola jo
hirnevének megorzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.

Iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:
e credményes kulturalis, miivészeti tevékenységet folytat,
e kimagaslo sportteljesitményt ér el,
o kozosségi €letben tartdosan jO szervezd és iranyitd, vagy kivald eredménnyel zaruld
egyiittesmunkat végzett.

A kiemelkedden végzett egyiittes munkat, a példamutatd egységes helytallast tanusitod tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban részesitjiik.

10.5. Ajutalmazds formdi

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos dicséretek adhatok:
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e szaktanari

e osztalyfonoki

e igazgatOhelyettesi
e igazgatoi

e neveldtestiileti

Az irasos dicséreteket az osztalynaploba be kell jegyezni.
Az egész évben kiemelkedé munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi ¢és magatartasi
dicséretét a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba kell bevezetni. A tanévzard tinnepélyen kertiil
atadasraa ,,J0 tanulo, jo sportold” kupa, ill. érem, valamint ,,Az év labdaragoja” vandorkupa. Itt
részesiilaz iskola ,,Aranykoszorus diakja” érem elismerésben az, aki kiemelkeddé tanulmanyi,
miivészeti vagy sportmunkat végzett a tanév folyaméan. A dijak odaitélésérdl az iskola
nevelbtestiilete dont a pedagdgusok javaslata alapjan.
Csoportos jutalmazasi formak:

e szabadnap — felhasznalhatd k6zos programokra;

e targy- vagy konyvjutalom;

o oklevél;

e hozzajarulas kozos kulturalis programokhoz.

10.6. A mevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és
fegyelmi targyalds

Az a tanul6, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi, tanuléhoz nem méltd
magatartast tanusit, igazolatlanul mulaszt, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi
intézkedés nem megtorlo jellegli, hanem tovabbi fegyelemsértések megeldzésére szolgal,
aranyban kell lennie a vétség sulyossagaval, és fokozatosnak kell lennie.
A fegyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:

e szaktanari figyelmeztetés, intés

e osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas

e igazgatOhelyettesi figyelmeztetés, intés, megrovas

e igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas

e tantestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

A fegyelmi intézkedéseket az e-naploba be kell irni, kivéve a szobeli figyelmeztetést.

10.6.1. Fegyelmi eljaras, fegyelmi targyalds

Ha a tanul6 kotelezettségeit sulyosan és vétkesen megszegi, vagy magatartasa ellen sulyos
kifogas meriil fel fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesitendd. A kotelességszegés elkovetésétdl szamitott maximum 3 hoénapon beliil
meginditando eljarasrolértesiteni kell a tanul6t irdsban postai Gton €s a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is, valamint a kiskort tanuld sziil6jét. Az eljaras meginditasanak kérdésében a
tantestiilet mérlegel, kivéve, ha ezt a tanuld, ill. sziildje kifejezetten kezdeményezi. Ha a
tényallas minden fél szdmara egyértelmi, a fegyelmi hatarozat fegyelmi meghallgatas alapjan
is meghozhat6. Minden mas esetben fegyelmi eljaras sziikséges.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
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- azigazgato;,

- azigazgatohelyettes;

- az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
- aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felels, amelynek mindenkori
elndke az altalanos igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor
van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, sziildje — figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségérol.

10.6.2.Egyezteto eljards

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) elézheti meg. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras lefolytatasa

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil az értesités
kézhezvételétdl szamitottot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras
lefolytatasat. A fegyelmieljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés

59



folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszeg6 tanulo elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miikddd oktatasiigyi kozvetitdi szolgdlat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi Ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjdnak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetdeljaras,
lehet6ség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le, igazodva az Nkt.58.§, EMMI rendelet 53.§ (3), 56.§ (2), 58.§ (3) foglaltakhoz.

A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziil6t, azzal a t4jékoztatassal,
hogy a tanulméanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek.
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10.7. Fegyelmi és kartéritési feleldosség

A koznevelésr6l szolo torvény és a 20/2012. évi EMMI rendelet szabalyozzak a tanulok
fegyelmi és kartéritési felelosségét.
Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

® Megrovas;

e szigorl megrovas;

e kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa;

e athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba;

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

e kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés.

Figyelembe vevo elvek a fegyelmi hatarozat meghozatala soran:
e artatlansag vélelme;
e Dbizonyitottsag kovetelménye;
o fokozatossag elve;
e személyes felelGsség elve.

A fegyelmi eljards eredménye csak a torvényben felsorolt szankcidok valamelyike lehet.
Szocialis kedvezmények és juttatasok nem vonhatok meg.

Az elsé foku fegyelmi hatérozat ellen a tanulo, kiskoru esetében a sziild jogorvoslati kérelmet
nyujthat be.

Kartéritési felelosség:

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségeinek megszegésével az intézménynek jogellenesen kart
okoz, a polgari torvénykonyv szabdlyai szerint kell felelnie. A kartérités mértéke fiigg a
kéarokozas milyenségétdl (gondatlan ill. szandékos karokozas).

A koznevelési foglalkoztatott és a magasabb vezetd kartéritési felelGsségét, a kartérités
mértékét az ide vonatkozo torvény adott rendelkezései szabalyozzak.

10.8. A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat az id6tartamra vonatkoz6 sziil6i, vagy orvosi igazolassal igazolni. Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza. A hianyzas indokoltsagat az osztalyfénok donti el.

A tanitasi orarol valo igazolatlan késés is igazolatlan mulasztas fegyelmi intézkedést von maga
utan, melynek lehetdségeit a hazirend tartalmazza.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén az osztalyfonok elsé alkalommal értesiti a
sziilét. Az értesitésben felhivja a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.
Tovabbi igazolatlan mulasztas esetén a gyermekvédelmi megbizottal kdzosen értesitik a
gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a 10 tanitasi 6rat vagy egyéb
foglalkozast, az igazgatdo — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
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illetékes csalad- ¢és gyermekjoléti kozpontot, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti
szolgalatot. Ha a tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri a 30 tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik a
tanuld sziildjének értesitésében. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi
évben eléri az50 tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatojanak haladéktalanul
értesiteni kell a tanuldtényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad-és
gyermekjoléti kozpontot.

A tanuld6i hidnyzas igazolasdnak modjat a hazirend részletezi.
Kett6 napig az osztalyfénok, azon tul az igazgatoé engedélyezhet tavolmaradast.
A hianyzas els6 napjan a sziilé koteles az osztalyfonokot értesiteni a hianyzasrol és annak
okarol.
A hianyzasok igazolasa az alabbiak szerint torténik:
o Evente maximum 10 nap hidnyzast a sziil6 igazolhat irasban a KRETA rendszerben irt
kérelemben, azon tul orvosi igazolast fogadunk el.
e Sportolok és egyéb hivatalos szervek kikérésébdl adodé mulasztas, ha elézetes irasos
bejelentésalapjan tortént, az igazgatd engedélyezte, igazolt napnak mindsiil.
¢ A hiadnyzést a tanulonak az iskoldba jovetel napjan, de legkésdbb 5 napon beliil igazolni
kell. Az 6rarol valo késések esetén a mulasztott percek osszeadddnak. 45 percen tal
egy igazolatlan/igazolt 6ranak szamitanak. Az igazolatlan 6rak szerinti eljarast kell
alkalmazni.
Adminisztracios feladatok:
e A hianyzo tanulot a tanitasi ora elején az osztalynaploba, illetve foglalkozasi naploba a
neveldk jegyzik be.
e Azigazolt, illetve igazolatlan orakat az osztalyfénok dsszesiti.
e Az igazolatlan mulasztasokrol az osztalyfonok kiilon feljegyzést készit.
Jarvanyhelyzet esetén az Intézkedési tervben meghatarozott szabalyokat
alkalmazzuk.

10.9. Ertékelés és osztilyozds formai kivetelményei

A félévi és év végi osztalyzatok megalapozottsagahoz az osztalyozo naploba beirt jegyek szama
a pedagogiai programban meghatarozottak szerint.

A tanuldk teljesitményét az osztily eldtt szoban is értékeljiik.

Nem keriilhet osztalyzat a naploba az érintett tanulo tudta nélkdil.

Egy napon legf6ljebb két tantargybol irathatd egész ords témazard dolgozat, amit az érintett
csoportnak eldre be kell jelenteni. A témazarot 6sszefoglald ora el6zi meg. A témazaré nem
irathaté meg, ha legalabb 40 perc nem all a gyerekek rendelkezésére.

Az irasbeli munkakat jellegiiktdl fiiggden a tanar koteles a lehetd legrovidebb idon beliil, de
legkés6bb 10 munkanapon beliil kijavitani, értékelni.
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10.9.1. Az egyéni tovabbhaladdast igényl6 tanulok értékelése

Ha a tanulonak egyéni tovabbhaladast engedélyeztek, a pedagogus egyéni fejlesztési litemtervet
készit, amiben meg kell hatarozni, hogy a tanulénak egyes évfolyam végén milyen
kovetelményeket Kell teljesiteni, melyik évfolyam végére kell utolérnie a tobbi tanulot.
Amennyiben atanul6é az egyéni iitemtervben meghatarozott évfolyam utolso tanitasi napjaig
nem éri utol atobbi tanuldt, tanulmanyait ennek az évfolyamnak a megismétlésével folytathatja.

10.9.2. Az osztalyozo-, javito- és egyeb vizsgak lebonyolitasara vonatkozo
szabalyok

A tanulmanyok alatti vizsgak részletes szabalyozasat a 20/2012. EMMI rendeletnek megfelelden

az iskola Pedagodgiai programja tartalmazza.

Osztalyozdvizsgat tehet:

- aki igazgatoi engedély alapjan mentességet kapott valamely tantargy tanorainak
latogatasa alol, a tovabbhaladashoz sziikséges érdemjegyet meg kell szereznie;
annak a tanulonak, aki egyéni munkarend szerint teljesiti a tankotelezettségét;

- osztalyozovizsgat kell tennie annak a tanulonak, aki engedélyt kapott, hogy a
tanulmanyi kdvetelményeit a tanterv altal eldirtnal hamarabb teljesitse;

- aki a 20/2012.( VII.31) Emmi rendelet 51.§(6) bekezdés b, pontjaban
meghatarozottidonél tobbet hianyzott, és a neveldtestiilet engedélyezte szamara,

- aki a 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet 51. §-anak (7) a, és f, pontjaban
meghatarozottakat meghaladja.

Javitovizsgat tehet:
- azatanuld, aki legfeljebb harom tantargybol a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott;
- az osztalyozovizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbdl elkésik,
tavolmarad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

Osztalyozo- és javitovizsgara utasitott tanulok az igazgato altal megjelolt napon kotelesek
megjelenni. A vizsgak idejérdl, a tudnivalokrol a tanuld sziileit az osztalyfénok az év végi
bizonyitvanyosztaskor értesiti. Az osztalyozo- és javitovizsgara jelentkeznie kell a tanulonak
(kiskort esetén a sziilének) a tanév rendjében meghatarozott idépontig. Ha a tanul6 a vizsgat
indokolatlanul elmulasztja, évfolyamot ismételni koteles.

Javito- és osztalyozovizsgat paratlan szdmu bizottsag eldtt kell tennie, a vizsga anyaganak fel
kell 6lelni a torzsanyag minimumat (a munkak6zosségek allitjak dssze a vizsga anyagat).

A vizsgabizottsagot az igazgato jeloli ki. A javito- és osztalyozovizsga irasbeli €s szobeli lehet.
A javito- és osztalyozovizsgakrol jegyzOkonyvet kell vezetni. A javito- és osztalyozovizsga
eredményét az osztalyfondk irja ald, a bizonyitvanyba és torzslapba beirja. A zdradékot az
igazgato vagy igazgatohelyettes irja ala.

Kiilonbozeti Vizsga

Kiilonbozeti vizsgat kell tennie annak a tanulonak,
- aki mas iskolabol (vagy kiilfoldrdl) keriilt felvételre a képzés megkezdése utan, s az
adott tantargybol az itt tanultakhoz képest jelentds eltérés mutatkozik, vagy tantargyi
kiilonbsége van.

63



A kiilonbozeti vizsga kovetelményei megegyeznek az adott tantargy meghatarozott évre/részre
vonatkozo helyi tantervi kovetelményeivel.

Hazi vizsga
A pedagdgiai program tartalmazza, hogy mely évfolyamon milyen tantargybol kell hazi vizsgat
tennie a tanulonak. A hazi vizsga célja, hogy a didkok

- atismételjék, rendszerezzék az addig tanultakat;
megismerjék a vizsgakra vald felkésziilés modszereit, a vizsgaszituaciot;
felkészitsiik ket a tovabbtanulasra;

- visszajelzést kapjanak tudasukrol.
A hazi vizsgat érdemjeggyel mindsitjiik, melyet a bizonyitvanyba is be kell irni.

Potlovizsga
Potlovizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgardl neki fel nem rohato okbol elkésik, tavol marad,vagy
a megkezdett vizsgarol engedéllyel tavozik, miel6tt a valaszadast befejezi.

Egvéb vizsgik:

Ha a tanul6d egy vagy tobb tantargy tobb évfolyaméra megallapitott kovetelményeket egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden €rintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanul6 tobb
iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett
¢vfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanul6 nem teljesiti az iskolai évfolyam
valamennyi kovetelményét, az egyes targyak osztalyzatat a torzslapon valamennyi elvégzett
évfolyaman fel kell tiintetni, a kiallitasra keriilo év végi bizonyitvanyba be kell irni.

Ha készségtargybol rendszeres felszereléshidny miatt a pedagogus nem osztalyozhatja a tanulot,
irasban értesiti errdl a sziil6t. Ha a helyzet nem valtozik, és a tanul6 év végére osztalyozhatatlan,
az osztalyban tanito tanarokbol és mas osztalyban tanitd szaktanarokbol allo bizottsag elott kell
szamot adnia a minimumszint teljesitéséral.

10.10. Adatkezeléssel kapcsolatos tudnivalok

A pedagbégust és a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos tényt, adatot, informécidt illetden,
amelyr6l hivatasa soran szerzett tudomast, kivéve, ha erre a sziilé irasban felmentést adott. Nem
szamit a titoktartasi kotelezettség megszegésének, ha a pedagdogus meggy6z4dott arrdl, hogy a
sziil6 tajékoztatasaval a tanulot nem hozza hatranyos helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség a neveldtestiilet értekezleteire és a torvény alapjan tovabbithato
adatokra nem terjed ki. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a
nevelOtestiilet értekezletein.

A tanulok személyes adatait csak pedagogiai, gyermekvédelmi, iskola-egészségiigyi célbol
kezeljiik az Nkt. 41-44. §-a szerint. A koznevelési foglalkoztatottak adatkezelésére is a térvény
rendelkezéseit alkalmazzuk. Az adatvédelmi térvény szerint a személyes adatok védelméhez
fliz6d0 jogotés az érintett személyiségi jogait —ha a torvény kivételt nem tesz —az adatkezeléshez
fiz6d6 masérdekek nem sérthetik.

Onkéntes adatszolgéltatashoz sziikséges a sziil§ irasbeli engedélye.

Az adat- és iratkezeléssel kapcsolatos tudnivalokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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11. Egyéb eloirasok

11.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A tandrok és a tanuldk, a sziilok egyiittesen felel0sek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védond.

Az iskolaban az iskolaorvos, a hét egy napjan pedig védond rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe.

A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogadszati, szemészeti €s
altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek id6épontjardl a tanulokat és a sziiloket a védono
értesiti. A vizsgélatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzokkal egy késébbi iddpontban pdtolni
kell az elmaradt vizsgalatot.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyfonok gondoskodik arrdl,
hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton, védéoltason megjelenjenek.

A védooltasok beadasanak iddpontjarél a védondk, az iskolafogaszat id6pontjarol az
osztalyfonok értesiti a sziiloket.

11.2. Intézményi védo-0vo eldirasok

Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkorokben rosszullét esetére az Elitv-vel 6sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

11.2.1. Diabétesz

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14 €évnél fiatalabb 1-es tipusti diabétesszel €106,
tanuld részére abban az idétartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu
diabétesszel ¢él6 gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
irdanymutatdsa alapjan biztositja a specialis ellatést:

a) vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziildével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadésat.

Az igazgatd az ellatast olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szo6lod szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatisban valo részvételt vallalja, vagyaz
iskolaorvos vagy az iskolavédéné utjan biztositja.

11.2.2. Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek
A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a

beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
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tajékoztassa az intézményt, tovabba kdteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert
a tanuld mindig magénal tartsa.

Az iskolaorvossal, védénével a rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata.

A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentésre szakorvosi irasos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskola dolgozo6i €s tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek
részt.

Az iskola vezetdje a fenntartd segitségével biztositja az egészségiigyi (0rvosi, védéndi) munka
feltételeit.

Az iskolaorvos munkajat az igazgatoval egyeztetett terv alapjan kiilon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi.

Ha az egész osztaly sziirGvizsgalaton vesz részt, akkor a vizsgalat ideje alatt az orat tarto tanar
feliigyel.

11.3. Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megelizése érdekében

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfdnoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészseégiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszély-
forrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviilli esemény (baleset, tiizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
e amenekiilés rend;jét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A neveldknek oktatasban kell részesiteniiik a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasara.

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési €s
munkavédelmi el6éirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,

tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
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osztalynapldoban.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét — testnevelésoran,
szaktanteremben stb. —, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot — gytriit, karko6tét, nyaklancot
stb. —, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formdban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

A pedagobgus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a folidk, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasadgéaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a
magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznéalni. A tanar altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az
igazgatonak meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

11.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyjto ladak az orvosi szobdban és
a titkarsagon vannak elhelyezve.
A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges orvost, ment6t kell hivnia. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd
modon meg kell sziintetnie. Azonnal értesiteni kell a tanul6 sziildjét.
Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezet6jének.
Az iskolaban tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének, ill. az altala megbizott
pedagogusnak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan
- atanulobalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;
- aharom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul Ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni;
- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak;
- az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal
kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

11.5. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
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eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokisos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelé
sét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- arobbantassal torténd fenyegetés,

- atlz,

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetdk:
- azigazgato;
- az igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartdjat,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult feleldsvezetd
utasitisara az épliletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodod tanuldcsoportoknak a tlizriadoterv és a bombariadoterv mellékleteiben taldl-
hato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
a technikai dolgozok a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
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kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

« a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az els6segélynytijtas megszervezeésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaeclharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6éjét az iskola igazgatdjanak
vagyaz altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

* az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az ¢piiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
* az ¢pllet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy
alkalmazott a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a
bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianydban — a kézilabdapalya. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tart6zkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt meg-
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tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1dot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Tizriado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény barmely dolgozoja fiistot vagy egyéb tiizre utalo jelet észlel, akkor a rendkiviili
eseményt azonnal jelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak,
ill. az intézmény gondnokanak.

A tlizriad6 elrendelése kolompjelzéssel torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadotervnek
megfeleld rendben kotelesek azonnal elhagyni.

Az osztallyal 1évo neveldk kotelesek az osztalyokat haladéktalanul sorakoztatni és a létszdmot
ellendrizni. Az osztallyal 1év0 pedagogus feladata a tanulok kisérése, és feliigyelete a kijelolt
gylilekez6helyre.

A tlzriado lefujasa szoébeli kozléssel torténik. Lehetdség esetén a tlzriadd végét az
iskolaradioban is ki kell hirdetni.

A tiiz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriadoterv tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a Bombariaddterv tartalmazza.

o

11.6. Az elektronikus uton elédllitott  papiralapu  nyomtatvanyok
hitelesitésénekrendje

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott dokumentumnak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.
Az elektronikus tuton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat €s az elektronikus okiratokat (elektronikus ton
eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét.
Az elektronikus tton eléallitott dokumentumokat — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvany
kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu
mellékletének 1. pontja (Irattari terv) — szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd altal megbizott alkalmazott felel, valamint a
hitelesitésrol az igazgatdé gondoskodik.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténé bejelent6lapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

o El kell helyezni a papiralapa dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
e tartalmaznia kell az alabbi szoveget:

Ez a dokumentum.....folyamatos szamozott oldalbol/lapbol al.
Kelt:.................... PH ..................... (hitelesito)

Az elektronikus naplo hasznalatanak és hitelesitésének rendje

e Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az
iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

e A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesiteset.

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
ordk, tulordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak vagy az igazgatOhelyettesnek ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével lekell pecsételni és irattarba kell helyezni.

o A tanuld félévi osztalyzatarol a sziilét a tanulmanyi rendszeren keresztiil kell
tajékoztatni. A sziil6t a tanuld félévi osztalyzatarol — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
torténd értesités mellett — papiralapu értesitOben is lehet, a sziild kérésére pedig
papiralapt értesitoben is kell tajékoztatni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskdnyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A

megjelolt személyek alairaséval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékot tartalmazd iratot iskolavaltas vagy tanuldi
jogviszony mas megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot
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az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

v

11.7. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézménylink az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével, a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet -eldirasainak
megfelelden.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznalodi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephelyszintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald Aaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkér, az igazgatd, az igazgatohelyettes, a rendszergazda 6rzi. A masok
altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo
személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméséra jutott, bejelenteni az Eszak-
Budapesti Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztvisel6jének annak érdekében, hogy az illetékes
feliigyeleti hatosagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag — NAIH)
torténd bejelentési kotelezettségének maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyantija hogy ilyen esemény bekdvetkezhetett, Ugy az
adatkezeld iskola koteles azt a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének
(attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nélkiil - lehet6ség szerint onnantdl kezdve,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 24 6ran beliil - bejelenteni. A szoros hataridé
magyarazata az, hogy az adatvédelmi tisztviselének az iskola tudomasszerzését kovetéen
maximum 72 oraja van arra, hogy a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
bejelentési  kotelezettségének az  illetékes hatosdg  (Nemzeti Adatvédelmi  és
Informacidszabadsag Hatdsag - NAIH) felé eleget tegyen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

e atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések;

e az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista;

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok
hitelesitési rendje:
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o El kell helyezni a papiralapa dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan
vagy annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:

,.elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban

taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza (P1. OKM-mérés, tovabbtanulasi jelentkezési lapok).
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo
személyesen felel.

11.8. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazads

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanulo6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld —tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatod
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodastilletden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megéllapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.9. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
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alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan rekldm
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miuvelddési célt szolgal:

e apedagodgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

o az egészséges ¢€letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgéalja, a sportolasi lehetéségeket boviti,

e a kultira, a mivelédés kozvetitésére szolgal (példaul a koézmiivelodési,
kozgylijteményiintézmények, Allat- és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek
terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval
— a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkorményzati engedély sziikséges.

Az intézmény teriiletén beliil a reklam, t4jékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti —
az intézmény igazgatoja személyesen engedélyezi.

11.10. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmény bejaratanal, folyosoin a tilalmat kiilon tabla is jelzi. Az intézményben — ideértve
az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkolojat is —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢és azegészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél szolo! torvényben meghatarozottakért, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

11.11. A Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités adhato annak a pedagogusnak:

o aki szaktanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, bemutatdorékat, illetve pedagdgiai
vagy szaktargyi kérdésekrol szolo eldadasokat tart, eredményes szakmai munkakdzosséget
vezet, aktivan részt vesz a munkakdzosségi munkaban,;

« aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megtjitasaban;
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o aki kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén;

o aki kiemelkedd munkat végez a felzarkoztatas, fejlesztés, hatranykompenzalas teriileten;

e aki osztalyfonoki neveldmunkdjaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres tevékenységet
folytat a tanulok palyavalasztasanak elokészitésében;

e aki részt vallal a tanulok évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban;

e aki részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakito munkaban;

o aki szerepet vallal a gyerekek nyari taboroztatasaban;
o aki mentori feladatot 14t el.

11.12. Etika /Hit- és erkolcstanoktatas

2013. szeptember 1-jét6l 1. és 5. osztalyokban, majd felmend rendszerben kételezéen
bevezetésre keriilt 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 3. § és 32. §. alapjan
az iskola tanuldi szdmara a hit- és erkdlcstanoktatas. A 20/2012 EMMI rendelet 14. § (b) pontja
alapjan legkés6bb minden év majus 20-ig felmérésre keriil, hogy a tanuld melyik egyhaz éltal
szervezett hitoktatason, ill. etikadran kivan részt venni.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a torténelmi egyhazak képviseldivel és az
intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbdl biztositja az etika/ hit- és erkdlcstanoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.
Az etika/ hit- és erkolestan oktatasaval kapcsolatos teendok:
e minden évben a leendd els6 osztalyosok beiratkozasa el6tt tajékoztatd a leendd elséd
osztalyos sziiloknek az erkdlcstan- €s hittanoktatassal kapcsolatosan;
o tajékoztatd a sziiloknek az egyhdzak képviseldinek jelenlétével;
e abeiratkozas alkalmaval irasbeli nyilatkozat kérése a sziil6t6l;
e asziildi jelentkezési lapok kiosztasa — minden év aprilis 30-ig, de legkésdbb majus 20-
ig — a hit-és erkoélcstanoktatiasban vald részvételrdl;
e az erkolestan- és hittanoktatassal kapcsolatos sziil6i jelentkezési lapok Gsszesitése €s
elkiildése az egyhdzaknak;
e adatszolgaltatas a fenntarto fel¢;
o afoglalkozasok megtartasanak igazolasa.
Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott tajékoztatasi hirdetmény az iskola
bejaratanal kertil kifliggesztésre.
Az egyhazak képvisel6je az igazgatd tajékoztatasa alapjan (6rarend, teremrend
figyelembevételével) hasznéalhatja a kijel6lt tantermet/tantermeket.

11.13. Amindennapi testedzés formdi

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az aldbbi foglalkozéasok biztositjak:
Az els6—negyedik évfolyamon

e aheti 6t testnevelés- és sportora (helyi tantervben rogzitve);

e aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai;

e kiilonféle szakosztalyokban vald sportolas.
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Az 6todik—nyolcadik évfolyamon

e aheti 6t testnevelés- és sportora (helyi tantervben rogzitve);

e az iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai;

e kiilonféle szakosztalyokban vald sportolas.
A délutani foglalkozéasokon €s tanul6szoban
o jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szo6ld szakmai program szerint végzi munkajat.
A tanéran kiviil szervezett sportfoglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja, hogy a
sportudvar, a tornaterem — a testneveld tanar feliigyelete mellett — a tanulok szamara nyitva
legyen. A foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

11.14. A didkigazolvannyal kapcsolatos szabdlyok

Koznevelési intézmény tanuldja esetén csak az OKTIG rendszerbdl igényelheté oktatasi
igazolvany. A didkigazolvany igényléséhez sziikséges, hogy az adott didk nyilvantartdsba
legyen véve a KIR2SZNYben ¢és aktiv jogviszonya legyen az igényld intézménynél. Ennek
ellendrzése az igénylési folyamat soran megtorténik.

Az igénylés eljarasrendje:

o A teriiletileg illetékes Okmanyiroda felkeresése a sziil6 altal: fotd készitése, NEK-lap
igénylés, alairas.

e Az clkésziilt adatlapot a sziil6 leadja az adott intézményben.

e Az intézmény tovabbitja az Oktatasi Hivatal felé¢ az igénylést.

e Az OH elkésziti a didkigazolvanyt.

e Az intézmény atadja az érintett didkoknak/sziilének az elkésziilt igazolvanyt.

Az oktatasi igazolvanyok jogosultjai az igazolvanyuk elkésziilésének idGpontjaig, illetve
bizonyos esetben igényléstdl fliggetleniil igazolas kiallitasat kezdeményezhetik az intézményi
tgyintézonél. Az igazolasok kiallitasa az OKTIG rendszeren keresztill torténik, a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos igazoldsok érvényessége 60 nap. Az igazolas kiallitasanak
feltétele, hogy a jogosultnak van az adott intézményben elvesztés miatt 1 évnél nem régebben
bevont diakigazolvanya, és a jogosult nem rendelkezik bekiildott, aktiv, azaz folyamatban 1évé
didkigazolvany-igényléssel egy intézményben sem.

Amennyiben a tanul6i jogviszony az intézménnyel megszinik, ugy a diakigazolvany
visszavonasra kertil.

11.15. Iratkezelés

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 20/2012 (V111.3.) EMMI rendelet megfelelden torténik.
A taniigyi dokumentumok iktatdsara 2019/2020-as tanévtél a KRETA iskolai elektronikus
adminisztracios szoftver, a POSZEIDON  iktatérendszerét hasznaljuk. A KRETA
adminisztracios rendszerben keletkezett és a POSZEIDON iktatorendszerben iktatott
dokumentumokat, elektronikus tigyiratokat a kozponti adattarolo 6rzi.
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A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezé — nem névre szolo — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes veszi
at és bontja fel. Az iskolatitkdr végzi a rendelet szerint az iktatast, az irattovabbitast. Az
iratkezelés az intézmény Iratkezelési szabalyzataban leirtak szerint torténik.

11.16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. tv. alapjan az iskola magasabb vezet6i tartoznak vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozatot a fenntarté litemezi és végzi a sziikséges nyilvantartast.

11.17. Munkdsotthon Utcai Iskola Tanuloiért Alapitvany

Intézményiinkben Munkasotthon Utcai Iskola Tanuloiért néven alapitvany miikodik, az iskola
¢s annak tanuloinak tdmogatésa céljabol.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a kovetkez6 melléletekkel rendelkezik:

o Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat, ill. Gy(jt6kori szabalyzat
e Munkakori leiras mintak
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho6 2. napjan a fenntarto altali jovahagyasaval Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2021.év szeptember
hé 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feluilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha médositasat
kezdemenyezi az intézmeny nevel6testlete, a didkénkormanyzat, az iskolaszék, a szuléi szervezet. A kezdeményezést

és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap
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Az intézményben miikédo6 egyeztets forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata ... .. =1V A hé .... napjan tartott tlésén

megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az iskolaszék ......... BV scmnvens HOGw napjan tartott tlésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék veleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. ev augusztus hénap 30 nap

iskolaszek képviseldje



A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézményi tanacs ........ év ................ hé ... napjan tartott tlésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat felllvizsgalata soran gyakorolta

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

az intézményi tanacs elntke
A szervezeti és mlikddési szabalyzatot a szul6i szervezet ..

e &V O

napjan tartott lésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet vélemenyezem jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran az
adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatban gyakorolta

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

szUl6i szervezet képviseldje
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevelétestilete 2024, év augusztus ho 29 napjan tartott
értekezletén megtargyalta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap _—gerenc 4.
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A szervezeti és miikédési szabdlyzatot jovahagyom

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 2. nap

Tamas llona

tankeruleti igazgaté

0% " :
A dokumentumot az iskola kényvtaraban lehet elolvashi; v%ia““’mflnt megtekinthet6 az iskola honlapjan és a Kéznevelés
Informaciés Rendszerének elektronikus fellletén



